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Souhrn

Tato bakalarska prace se zabyva analyzou personalni ¢innosti u konkrétniho
subjektu vefejné spravy, kterym je Ceska sprava socialniho zabezpeé&eni (déle jen
CSS2z).

Cela prace je rozdélena do 5 kapitol:

—

. Zakladni pojmy managementu

N

. Personalni management

3. Charakteristika CSSZ

N

. Analyza personalni &innosti v CSSZ

5. Zavér

Prvni kapitola objasfiuje zakladni pojmy managementu, tj. definuje
management, manazery a typy manazerskych cinnosti. Ve druhé, rozsahlejsi

kapitole, se autorka zaméfila na personalni management.

Treti kapitola charakterizuje CSSZ a jeji ¢innost. Ctvrta kapitola se zabyva
personalni &innosti v CSSZ, jsou popsany jednotlivé personalni ginnosti tak, jak jsou
v této instituci realizovany. Zavére¢na kapitola obsahuje shrnuti vysledk( prace a

celkové zhodnoceni situace.



Summary

This bachelor work analyses the personal activities in a concrete subject of the

public administration, the Czech Social Security Aadministration (CSSZ).

The whole work is divided into five chapters:

6. Basic terms of the management

N

. Personal management
8. Characteristic of CSSZ
9. Analysis of personal activity in CSSZ

10.Epilogue

The First Chapter describes basic terms of management, i.e. defines
management, managers and managers activities. In the Second, sizable Chapter,

the Author has focused on personal management.

The Third Chapter characterizes CSSZ and it’s activities. The Fourth Chapter
deals with personal activitity in CSSZ. Individual personal activities are described as
they are realized on this institution. Final chapter includes summary of the results and

evaluation of the whole situation.
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Uvod

Tato bakalarska prace se zabyva problematikou personalniho fizeni ve statni
spravé. Pro analyzu personalni ginnosti si autorka vybrala Ceskou spravu socialniho
zabezpedeni (dale jen CSSZ). Existuje nespodetné mnozstvi literatury, které se
zabyva personalistikou, ovéem skoro vSechny jsou zaméfeny na podnikatelskou
sféru a o personalistice ve statni spravé je ji jen velice malo. To bylo ddvodem, pro¢

se autorka rozhodla pravé pro toto téma.

Hlavnim cilem personalniho fizeni a personalni prace v institucich vefejné
spravy, i v podnikatelské sféfe, je zabezpecit, aby vSichni jejich pracovnici svou
praci pfispivali k pInéni jejich cild a ukolt, aby podavali Zadouci vykony, pracovali
kvalitné, obétavé a s plnym nasazenim. K tomu je tfeba je vést, ale také jim k tomu
vytvaret potfebné podminky a pfedpoklady. Podstatou personalniho fizeni je fizeni
lidi takovym zpUsobem, ktery vede ke zvySeni vykonnosti organizace. Jako takové je
personalni fizeni zalezitosti v8ech vedoucich pracovnikl a vedoucich tymda.
Personalisté museji k tomuto procesu pfispivat podstatnou mérou tim, Ze tento

proces zdokonaluiji, rozvijeji, poskytuji rady, pomoc a sluzby.

Pfedmétem této bakalaiské prace jsou jednotlivé personalni Cinnosti, které

spadaji do kapitoly Fizeni lidskych zdroja. Jedna se o

= vytvafeni a analyzu pracovnich mist

= personalni planovani

= ziskavani a vybér pracovnik

» hodnoceni pracovnikd

= odménovani

= vzdélavani pracovniki

» pracovni vztahy

» bezpec€nost prace, ochrana zdravi a pracovni podminky

= péce o pracovniky.
Cilem této bakalarské prace je zpracovat analyzu jednotlivych personalnich

ginnosti v CSSZ, zhodnotit zjisténé skutednosti a v pripadé zjisténych nedostatkl

navrhnout opatfeni ke zlepSeni.
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1. Zakladni pojmy managementu

V prvni Casti bakalarské prace autorka definuje management, manazery a
charakterizuje typy manazerskych c&innosti tj., planovani, organizovani,

personalistiku, vedeni a kontrolovani.

1.1. Definice managementu

Pojem management vznikl z anglického slova ,to manage®, které je mozné
prelozit jako napf.:
- vest,
- Tidit,
- mit vedouci funkci,
- veédét sirady,
- uspét ¢i dosahnout cile,

- spravovat.

Nejobecnéji Ize management charakterizovat jako souhrn vSech &innosti, které je
treba udélat, aby byla zabezpec€ena funkce organizace. Setkavame se ovSem s celou
fadou definic managementu, napf.:

- Management je systém teoretickych a praktickych fidicich znalosti, dovednosti

a Cinnosti. Zahrnuje 4 zakladni funkce: planovani, organizovani, fizeni a kontrolu.
- Management je proces tvorby a udrzovani prostfedi, ve kterém jednotlivci pracuji

ve skupinach a ucinné dosahuji vytyCenych cild. Management je realizovan

manazery na riznych urovnich Fizeni. Rizeni je spojeno s produktivitou. Ta
predpoklada efektivnost a ucinnost.
- Management je proces systematického planovani, organizovani, vedeni lidi

a kontrolovani, ktery vede k dosazeni cill organizace [12].

1.2 Manazeri

Manazefi jsou pokladani za rozhodujici Cinitele v Fizeni firem. Na kvalité

manazeru zavisi urovani podnikatelskych zamérl, hospodarska situace jimi fizené
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organizace, ucelnost jejiho organizacniho uspofadani, zpusob a uroven vedeni lidi

atd.

Jak se stavaly podnikatelské subjekty i neziskové organizace rozsahlejSimi

a ClenitéjSimi, rozSifovaly pfedmét své Cinnosti atd., tak se zvySovaly naroky na

jejich fizeni a Clenéni managementu. V souCasné dobé& se manaZzefi rozdéluji

obvykle do tfi urovni:

- Manazefi prvni linie, kam patfi pfedaci, mistfi, vedouci dilen apod. Tato zakladni
uroven je jen o stupinek vySe nad vykonnymi pracovniky.

- Stfedni manazefi zahrnuji velmi pocCetnou a rozmanitou skupinu fidicich
pracovnikll. Patfi sem manazefi zavodu a vedouci rlznych utvarl (prodeje,
nakupu, personalistiky atd.). V €innosti stfednich manazerl zaujima nejvétsi
podil poskytovani a ziskavani informaci. Udava se, zZe tyto Cinnosti zabiraji az
40% jejich pracovniho Casu.

- Vrcholovi manaZzefi neboli top manazefi reprezentuji zpravidla takové pracovniky,
ktefi usmériuji a koordinuji vS8echny Cc&innosti a vytvareji koncepce urcité
organizac¢ni jednotky. Tato skupina fidicich pracovnik( je zvlasté dulezita,

protoze na jeji praci zaviseji konecné vysledky.

1.3 Typy manazerskych €innosti

Obvykle rozliSujeme pét hlavnich oblasti manazerskych Cinnosti. Jedna se o

planovani, organizovani, personalistiku, vedeni a kontrolovani pracovniku.

Planovani znamena volbu ukoll, uréovani jejich priorit a sestaveni poradi
jejich realizace tak, aby bylo dosazeno organizacénich cil(. Podle organizaéni urovné
a feSenych problému mohou byt plany strategické a operativni, nebo kratkodobé
a dlouhodobeé.

Organizovani znamena pfidélovani ukolu ¢lenim nebo utvarim organizace
a koordinaci jejich Cinnosti, pfidélovani a distribuci zdroji, které jsou nezbytné
k ispé&Snému vykonani téchto ukold. Organizovani by mélo kazdému ¢lenu
organizace vyjasnit jeho misto v procesu fizeni a osobni pfinos k uspésSnému plnéni
ukold.

Personalistika tvofi tu Cast fizeni organizace, ktera se zamérfuje na vse, co

se tyka Clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani,
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vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho €innosti, vysledkl jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci,
organizaci, spolupracovnikiim a dalSim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou
praci styka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni zvykonavané prace, jeho
personalniho a socialniho rozvoje [8].

Vedeni probiha na vSech urovnich managementu. Je to proces motivovani
a ovlivihovani aktivit podfizenych pracovniki. Manazefi by méli motivovat pracovniky
tak, aby vyvinuli nejvy§$i mozné usili, a usmérfiovat pfistup pracovnikd k plnéni
ukold.

Kontrolovani je sbér, vyhodnocovani a srovnavani informaci s planovanymi
cili, které umozriuje napravovat chybné &i nedostatec¢né pinéni ukoll a urcit, v éem

Ize aktivity ¢lenu organizace zlepsit.

Uvedené aktivity mohou byt jednotlivymi manazery upfednostiiovany podle
potfeb organizace a podle schopnosti a osobnich preferenci manazert. V$echny

manazerské aktivity jsou nedilnou soucasti fizeni a jsou vzajemné propojeny.

1.4 Cil a poslani managementu

Cilem a poslanim managementu je dosahovat cill organizace s co nejmensim
vynaloZzenim zdroju — penéz, ¢asu, materialu a lidi. Tento cil je shodny pro fizeni
vSech organizaci - velkych i malych firem, 8kol nebo statnich institucim, na vSech
jejich urovnich a ve vSech funkCnich oblastech, bez ohledu na to, jak se jejich
manazefi nazyvaji.

Za plnéni cili své organizace jsou manazefi odpovédni. Jejich schopnost
dosahovat téchto cili zavisi na tom, jak dobfe zvladaji dvé zakladni fidi dimenze,

které s sebou manazerska funkce nese — dimenzi odbornou a dimenzi personalni.

Odborna dimenze manazerské funkce predstavuje povinnost a odpovédnost

rozhodovat o cilech a strategii organizace a jednotlivych Useku, o vyuzivani zdrojl i o
dil¢ich cilech a pracovnich postupech jejich jednotlivych atvaru.

Personalni Ci lidsky rozmér managementu zahrnuje fizeni lidi, probihajici

individualn& nebo ve skupinach. Ridit lidi znamena piedevsim stanovovat jejich tkoly
a kontrolovat jejich provedeni, motivovat je a pfedavat jim dllezité informace, které

ke své praci potfebuji, vést je a rozvijet jejich schopnosti, feSit jejich problémy
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nachazejici se mimo ramec jejich kompetenci, to vSe ve sméru vedoucim k dosazeni

organizacnich cilt [10].

1.5 Shrnuti

V prvni kapitola obsahuje zakladni pojmy managementu, tj. definici
managementu, pojem manaZzefi, dale jsou rozepsany typy manaZzerskych c€innosti
jako je planovani, organizovani, personalistika, vedeni a kontrolovani. Také je
zminéna dulezitost personalni dimenze managementu, jakozto nezbytna slozka
dimenze odborné. Personalni slozka managementu je podrobnéji rozpracovana

v nasledujici kapitole.
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2. Personalni management

Personalni management (= Fizeni lidskych zdrojli, personalistika) je ta Cast
podnikového fizeni, ktera se zaméfuje na Clovéka v pracovnim procesu, na jeho

osobni uspokojeni a jeho personalni a socialni rozvoj [8].

Mezi hlavni ukoly fizeni lidskych zdroju patfi:
1. Usilovat o zafazovani spravného Clovéka na spravné misto a snazit se o to, aby
byl tento Clovék neustale pfipraven pfizpisobovat se ménicim se pozadavkim
pracovniho mista.
2. Optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci, tj. pfedevsim optimalni vyuzivani
fondu pracovni doby a optimalni vyuzivani kvalifikace pracovnika.
3. Formovani tymu, efektivniho stylu vedeni a zdravych mezilidskych vztah(
VvV organizaci.
4. Personalni a socialni rozvoj pracovnikll organizace, tedy rozvoj jejich pracovnich
schopnosti, osobnosti, socialnich vlastnosti, rozvoj jejich pracovni kariéry.
5. Dodrzovani vSech zakonuU v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav

a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace.

2.1 Tradi¢ni a nové funkce personalniho managementu

Z hlediska vyvoje managementu lze rozliSit tradicni a nové funkce fizeni lidi
VvV organizaci.

Ve své Fidici roli musi manazer zvladat pfedevsim Ctyfi tradiéni i klasické
fidici funkce: ukoly planovat a rozdélovat praci, zadavat pracovni ukoly podfizenym
a kontrolovat jejich plnéni. Klasické fidici funkce tvofi i nadale zaklad cinnosti
kazdého manazera. Pro uspésné fizeni lidi v moderni firemni organizaci vSak tyto
fidici funkce jiz samy o sobé& nestaCi. Lidska dimenze byla v tradi¢nim pojeti
managementu potlatena a k zakladnim nastrojim Ffizeni lidi patfily pfikazy a moc
nad podfizenymi, ktefi ukoly vykonavali, a jejich obavy, které z fidicich pravomoci
manazera plynou.

Ukolem manazera je pochopiteln& i dnes rozdélovat a kontrolovat praci,
ovSem kliCovou ulohu hraje i rozvoj schopnosti, pfedavani novych pravomoci
i odpovédnosti a posilovani motivace zaméstnancl. K dosazeni co nejlepSiho

vykonu nestaci manazerim jen pfikazy, ale museji vytvofit podminky ¢&i pracovni
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prostfedi, které podporuje snahu a zajem jejich zaméstnancl odvést co nejlepsi
praci.

V ramci firemni organizace k novym funkcim Ize fadit Ctyfi manazerské ukoly.
Patfi k nim uloha motivovat a inspirovat zaméstnance, postupné jim delegovat stale

naro¢néjSi pravomoci a ukoly, podporovat je vjejich plnéni a trvale s nimi

komunikovat.

Motivace integruje psychickou a fyzickou aktivitu Clovéka smérem
k vytyCenému cili. Je vazana na vnitfni podnéty Clovéka. Pfedstavy, tuzby, zajmy
a hlavné neuspokojené potfeby vyvolavaji psychické napéti, které se stava impulsem
k urcitému chovani jedince.

Motivace lidi je zavisla na hierarchii potfeb, které jsou uspofadany od
zakladnich, instinktivnich, fyziologickych potfeb a potfeb bezpeli k potfebam
vy$siho Fadu jako jsou potieby uznani (Ucty) a seberealizace'. Existuje pét trovni
potfeb, sefazenych v pofadi, v némz se je jedinec bude snazit uspokojovat; az kdyz
jsou uspokojeny vSechny potfeby nizSiho fadu, plsobi jako motivatory potfeby vyssi
urovné: nejprve potfeba uznani (ucty) a pak potieba seberealizace. Hierarchie
v teorii potfeb znamena ze potfeba, ktera neni uspokojena, vyvolava u c¢lovéka usili,
snahu a hledani, jak potfebu uspokoijit. Proto Clovék, ktery ma hlad, bude hledat
jidlo, a ten, kdo neni milovan, bude hledat lasku. Jakmile je hledani naplnéno nebo
uspokojeno, dale uz jako primarni motivator neplsobi. Potfeby, které jsou
uspokojeny, uz dale nemotivuji. To jasné ilustruje racionalitu usporadani potfeb do
hierarchie. Avsak lidé usiluji o rist — pokud je to proveditelné — a maiji pfirozenou
touhu po postupu v hierarchii. A tak potfeby vys$Siho Ffadu pusobi jako motivator,
jestlize jsou uspokojeny potfeby Fadu nizsiho.

VétSina lidi stravi zna¢nou ¢ast svého Zzivota v praci. Je proto dulezité poznat,
zda je pro né prace pouhym prostfedkem k ziskani penéz €i néco navic. Prvotnim
divodem prace lidi je skute€na podoba ziskat penize pro svou existenci a mit jistotu,
Ze tuto praci v dohledné dobé neztrati. Jakmile jsou jejich pfijmy dostatecné, zacne
se mnoho z nich zajimat o dalSi faktory, které jim pracovni ¢innost mlze pfinést:
moznost komunikace s lidmi, ktefi maji obdobné problémy, ziskani sebedlvéry,

uznani vlastnich znalosti a dovednosti apod.

! Maslowova teorie potfeb

17



Pracovnici, ktefi jsou spokojeni se svou praci, maji ji radi a povazuji ji za
manazerskou funkci dneska tedy neni jen schopnost organizovat praci a rozdélovat

ukoly, ale schopnost nadchnout, motivovat a inspirovat zaméstnance.

Delegovani pravomoci je predpokladem vnitfni strukturalizace. Délba
kompetenci je zpravidla zaleZitosti dlouhodobé;jsi. Ma-li byt uskuteCnéna smyslupiné,
je tfeba pfesné vymezit kompetence (utvaru, pracovnika) a jim pfifadit pfislusné
pravomoci a odpovédnosti, urcit ukoly nebo formu zadavani ukold, stanovit vysledky,
které jsou na daném misté oCekavany. Delegovani ovSem nespocCiva vtom, Ze
podfizenym jsou zadavany jen pracovni ukoly, pfedevsim pak ne ty, které manazer,
pfipadné kdokoli jiny vykonavat nechce. Skute¢né delegovani predstavuje
pridélovani narocnych ukoll provazenych odpovidajicimi pravomocemi, které s jejich
plnénim pfinaseji zaméstnanci i urCité uspokojeni. Dobfe uskuteCnéné delegovani
ma fadu pfFinosu: ulehCuje vedoucim pracovnikim realizaci fidicich €innosti tak, ze
fadu z nich pfenasi na podfizené; rozhodovani je pfenaseno do téch mist, kam
prislusi, kde pro né maiji operativni informace, zkuSenosti; pro podfizené pracovniky

ma obvykle pozitivni motivacni vliv, vede k rozvoji jejich manazerskych dovednosti.

Narazi-li zaméstnanec ve své praci na problém, je ukolem manazera
poskytnout mu pomoc. To neznamena, ze by mél za néj praci provadét nebo prebirat
jeho rozhodnuti. Podpora spociva v poskytnuti odpovidajiciho zaskoleni a tréninku a
zabezpecleni potfebnych zdroji a pravomoci nezbytnych k vykonu jeho c&innosti,
nikoli v zasahovani do prace samotné. Kli¢em k tvorbé podpurného prostfedi je
i vytvareni atmosféry otevienosti: vladne-li v organizaci oteviené prostredi, maiji
zaméstnanci tendenci pfichazet s otazkami, ale i svlastnimi nazory. Vidi-li
zameéstnanci, ze jsou manazefi vuéi jejich nazorim vnimavi, maji i vétSi sklon
uvazovat o novych vécech, o feSeni problémua, moznostech Uspor apod.

Komunikace je Zivotné dulezitou pro kazdou organizaci a patfi ke kliCovym
funkcim moderniho managementu. Rychlé zmény vyzaduji vétsi objem komunikace
a jeji vySsi rychlost. Manazefi jsou prvkem, ktery rizné organizacni ¢asti a urovné

komunikacné spojuje.
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2.2 Personalni ¢innosti

Ukoly fizeni lidskych zdroji nachazeji svdj konkrétni vyraz v tzv. personalnich
Cinnostech. Personalni cinnosti pfedstavuji vykonnou c¢ast personalni prace.
V literatufe je mozné setkat se s riznym podtem a s riznym pojetim personalnich
Cinnosti (sluzeb, funkci), nejCastéji se vSak uvadéji pfiblizné v nasledujici podobé:
= vytvafeni a analyza pracovnich mist
= personalni planovani
= ziskavani a vybér pracovniku
* hodnoceni pracovniku
= odménovani
= vzdélavani pracovniku
* pracovni vztahy
= bezpec€nost prace, ochrana zdravi a pracovni podminky

= péce o pracovniky.

2.2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Tj. definovani pracovnich ukoll a s nimi spojenych pravomoci a odpovédnosti
a spojovani téchto ukolu, pravomoci a odpovédnosti do pracovnich mist, dale pak
pofizovani popislt pracovnich mist, specifikace pracovnich mist a aktualizace téchto
materiald.
Vytvafeni pracovnich mist je kliCovym prvkem v uspofadani organizace
a v tomto momenté se potfeby organizace setkavaji s potfebami jednotlivce.
Organizace musi ve zvySené mife zajistit, aby kazdy jednotlivec vykonaval €innosti,
které naplfiuji cile organizace, a souCasné praci, ktera jej motivuje a pfinasi mu
uspokojeni. Proto musi byt pracovni mista vytvafena tak, aby byla splnéna
nasledujici kritéria:
e Jedinci by méli dostat maximalni zpétnou vazbu o svém vykonu a postupu
e Rozsah prace ma obohacovat - byt dostateCné Siroky, aby stimuloval
a nabizel osobni uspéchy, uznani a rust jednotlivce
e Delegovanim ukoll jednotlivedm a utvafenim samostatné se fidicich skupin by

méla byt zajisténa samostatnost a volnost jednani
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e VSude, kde je to mozné a vhodné, by méla byt podporovana viceoborova
kvalifikace

e Meély by byt vytvofeny moznosti pro plnou participaci

o Kazda prace by méla v maximalni mife vyuzivat novou technologii a moderni

pracovni postupy

2.2.2 Personalni planovani

K ddlezitym ukolim personalniho Fizeni patfi planovani profesni a kvalifikaéni
struktury v podniku. Pfedpoklada pfedvidani vyvoje potfeb lidskych zdrojl, pohybu
pracovnikll mezi organizaci a okolim i mezi jednotlivymi vnitropodnikovymi utvary.
Cilem planovani pracovnikll je dosahnout rovnovahy mezi potfebou pracovnich sil
a pouzitelnymi zdroji a uspokojeni této potfeby v souladu s Zadouci strukturou
pracovnik.

Planovani lidskych zdroja je cinnost, ktera predchazi ziskavani a vybéru
pracovnikl. Aby byly plany a politika lidskych zdroji efektivni, je tfeba vzit v Gvahu
organizaci a jeji vzadjemny vztah s vnéjSim prostfedim. Planovani lidskych zdroja
musi byt v souladu s celkovym procesem strategického planovani v organizaci. To
znamena, ze plany lidskych zdroji museji vychazet z hlavnich cill a ukold, které si
organizace vytycila pro kratkodobou, stfednédobou a dlouhodobou perspektivu.

Organizace prosté musi védét, jaka je jeji dlouhodoba, stfednédoba
a kratkodoba potfeba lidskych zdroju, a musi odhadnout, zda a do jaké miry bude
moci tuto potfebu pokryt z vnitfnich nebo vnéjSich zdroji. Teprve z toho vyplyvaji
praktické problémy, které bude tfeba FeSit v procesu pfipravy a realizace ziskavani
a vybéru pracovnik(. V této souvislosti nelze zapomenout ani na proces
pfizplsobovani nové ziskanych pracovnikl normam a kultufe organizace a rovnéz
na vhodné programy vzdeélavani a rozvoje, jejichz smyslem je pfekonat pfipadné
nedostatky v kvalifikaci a zkuSenostech, které se u téchto nové ziskanych pracovniku
mohou objevit. Je tfeba také vénovat pozornost feSeni problému vnitropodnikového
trhu prace, v prvni fadé je nezbytné mit na paméti vyhledavani a rozpoznavani
pracovnikl vhodnych k povySeni a poskytovat jim dostatecné pfilezitosti k rozvoji tak,
v organizaci objevi. Dulezité také je, aby byla vytvofena zvlastni politika a ji

odpovidajici programy zabezpecujici, aby zaméstnanci, do kterych organizace
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investovala a ktefi jsou pravé ve funkcich, pfiméfenym zplsobem pfispivali
k uspéchu organizace. Zarovefi musi tato politika zabezpeCovat zadouci stabilizaci
téchto zaméstnancu v organizaci.

Zvazovani téchto problémd komplexnim zplsobem vyusti do vnitfné i navenek
provazané politiky a planu ziskavani a vybéru pracovniku, které budou vyplyvat
z celkovych strategickych cild a zaméra organizace a budou s nimi ladit.

2.2.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskavani a vybér pracovniki je jednou z nejdllezitéjSich personalnich
cinnosti, protoze do znacné miry rozhoduje o tom, kolik a jaké pracovniky bude mit
podnik k dispozici.

» Ziskavani pracovniku

Ukolem tohoto procesu je zajistit, aby volné pracovni misto v podniku pfilakalo
dostateéné mnozstvi vhodnych uchazecl, a to s pfiméfenymi naklady a vcas.

Neméné dualezitym ukolem je ziskani pfimérenych informaci o jednotlivych
uchazecCich, aby bylo mozné pozdéji na jejich zakladé spolehlivé vybrat

nejvhodnéjsiho z nich.

V souvislosti se ziskavanim pracovniku je tedy nutné:

- v€as poznat, kdy se néjaké pracovni misto uvolni, popfipadé bude vytvofeno

- védét, o jaké pracovni misto pujde, jaké jsou jeho pracovni Ukoly, jeho odpovédnost
a pracovni podminky na ném, tj. mit k dispozici popis pracovniho mista

- védét, z jakych zdroju bude mozno pracovni misto pokryt

- rozhodnout, jakym zpusobem pracovniky hledat a jak je o volném pracovnim misté
informovat

- rozhodnout o tom, jak a do kdy se maji uchazeci o zaméstnani hlasit

- rozhodnout o podobé nabidky zaméstnani

- rozhodnout o terminu ukonéeni ziskavani pracovnik

- rozhodnout, jak uchazece klasifikovat a jak velky soubor uchaze&l bude

pozvan k vybérovym proceduram

Efektivni ziskavani pracovniki neni mozné bez analyzy pracovnich mist

a jejich popisu a specifikace. Je tedy nutné se dukladné obeznamit se situaci
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v podniku, pfedevsim s profilem podnikové pracovni sily a s mirou jejich vyuzivani, i

se situaci na trhu prace.

Zdroje ziskavani pracovniku

Jestlize se vorganizaci vyskytne volné pracovni misto, je tfeba jej co
nejrychleji obsadit. Je mozno zvolit ze dvou variant. Nejvétsi vliv na rozhodnuti o tom,
zda ziskavat pracovniky z vnitfnich nebo vnéjSich zdroji, maiji znalosti a dovednosti
pozadované pracovnim mistem a také podnikova politika. Nékteré organizace museji
ziskavat pracovniky z vnitfnich zdroju, protoze kvalifikace, kterou pozaduji, neni
k dispozici na vné&jSim trhu prace nebo je tam jen vzacna. Jiné organizace tyto potize
nemaji a mohou nalézt pozadovanou kvalifikaci jak mezi vnitfnimi, tak mezi vnéjSimi
zdroji. Orientace na vnitfni zdroje v3ak také souvisi se snahou hospodafit vlastni
pracovni silou, hledat rezervy a zabezpeCovat svym zaméstnancim Zzadouci

personalni rozvoj.

Tam, kde se dava prednost ziskdvani pracovniku z vnitfnich zdroju, se
metody ziskavani pracovnikl zamérfuji na informovani zaméstnancli o pracovnich
pfilezitostech. Lze pouzit takovych zpusobl informovani, jako jsou nasténky,
podnikové noviny, podnikovy rozhlas, obézniky apod.. Uchaze€i jsou provéfovani
a posuzovani zplUsobem, ktery je pfiméfeny povaze obsazovaného pracovniho
mista, je tu v8ak vyhoda v tom, Ze pracovni vykon a dalSi charakteristiky uchazece
jsou znamy.

P¥i ziskdvani pracovniku z vnéjsich zdroju pouziva organizace fadu dalSich
metod a sleduje specificky cil. Timto cilem je pfilakat z vnéjSiho trhu prace
dostate¢ny pocet pfiméfené kvalifikovanych uchazecl, a to s pfijatelnymi naklady
a vcas. Hlavni vyhodou ziskavani pracovnikll zvnéjSich zdroju je to, Ze do
organizace pfichazeji nové myslenky, dovednosti a zkuSenosti. Také Skala
schopnosti a talentu, které je mozné nalézt na vnéjSim trhu prace, je zpravidla Sirsi,
nez jakou je mozné nalézt uvnitf organizace. Nevyhodou jsou vysSi naklady.
Ziskavani pracovniku na vnéjSim trhu prace je drazsi — a nékdy velmi vyrazné — nez

ziskavani pracovnikl z vnitfnich zdroja.
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> Vybér pracovniki

Ma-li byt proces ziskavani pracovniku efektivni, musi pracovnici, ktefi maji byt
na zakladé nabidek prace pfijati, disponovat urcitymi vlastnostmi, které odpovidaji
narokum pracovniho mista v podniku. Dulezité je tedy profesni zaméreni uchazece,
jeho dosazena kvalifikace a pfipadné fada dalSich vlastnosti (napf.pracovni moralka,
schopnost spoluprace a komunikace, organizaCni schopnosti, atd). Zabezpeceni
tohoto pozadavku je Ukolem procesu vybéru pracovnikll. Na zakladé ziskanych
informaci o pracovnikovi (dotaznik, osobni pohovor, reference od pfedchazejiciho
zameéstnavatele, popf.psychologické testy) se posoudi mira pfedpokladl pro pfijeti.
V pfipadé vétsSiho mnozstvi uchazeCl je mozno postupovat ve vice krocich
(pfedvybér, vilastni vybér a rozhodnuti z uzSiho poc¢tu uchazecu).

Metoda vybéru pracovnikl a posuzovani jejich pracovnich a osobnostnich
pfedpokladd pro vykon prace jsou vysoce specializovanou c¢innosti odbornych
psychologl a rozhodnuti o pfijeti se zpravidla provadi ve spolupraci s odbornymi
liniovymi vedoucimi, budoucimi nadfizenymi pfijimanych pracovnikl, ktefi by méli

nést kone€¢nou odpovédnost o pfijeti pracovnika.

2.2.4 Hodnoceni pracovnikt
Hodnoceni pracovniku je velmi dllezita personalni ¢innost zabyvajici se:

e zjiStovanim toho, jak pracovnik vykonava svou praci, jak plni ukoly
a pozadavky svého pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chovani a vztahy
ke spolupracovnikim, zakaznikim nebo dal§im osobam, s nimiz v souvislosti
s praci pfichazi do styku,

e sdélovanim vysledku zjiStovani jednotlivym pracovnikim a projednavanim
téchto vysledkl s nimi,

e hledani cesty ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci opatfeni, ktera tomu

maji ndpomoci.

Moderni hodnoceni pracovnikl pfedstavuje jednotu zjiStovani, posuzovani,

usili o napravu a stanoveni ukolu (cilt) tykajicich se pracovniho vykonu.

23



» Podoby hodnoceni pracovniki

Mezi podoby hodnoceni patfi hodnoceni formalni a hodnoceni neformalni.
Neformalni hodnoceni je pribézné hodnoceni pracovnika jeho nadfizenym béhem
vykonavané prace a ma spiSe prilezitostnou povahu. Formalni hodnoceni je
racionalnéjSi a periodické, ma pravidelny interval. Pofizuji se z néj dokumenty, které
se zafazuji do osobnich spisu pracovnikll a které pozdéji slouzi jako podklady pro

dal$i personalni Cinnosti.

> Ukoly hodnoceni pracovnika
Mezi hlavni ukoly hodnoceni pracovnikl patfi

- rozpoznat stavajici pracovni uroven pracovniho vykonu jednotlivce,

- rozpoznat silné a slabé stranky pracovnika,

- umoznit pracovnikovi zlepSit svuj vykon,

- vytvofit zakladnu pro odménovani pracovnika podle jeho pfispéni k dosazeni
podnikovych cilu,

- motivovat pracovniky,

- rozpoznat potfeby v oblasti vzdélavani a rozvoje pracovniku,

- rozpoznat potencial (rezervy a hranice) pracovniho vykonu pracovnika,

- vytvofit podklady pro planovani naslednictvi a kariéry,

- vytvofit podklady pro rozmistovani pracovniku,

- vytvofit podklady pro posuzovani efektivnosti vybéru pracovnikd a vhodnosti metod
vybéru,

- vytvofit podklady pro hodnoceni efektivnosti vzdélavani pracovnikl a ucinnosti
vzdélavacich programd,

- vytvofit podklady pro planovani pracovniku (planovani potreby, ale i planovani
zdroju pracovnich sil, v tomto pfipadé vnitfnich),

- vytvofit podklady pro stanovovani budoucich ukol organizace.

> Hodnotitelé

NejkompetentnéjSi osobou pro hodnoceni pracovnika je jeho pfimy nadfizeny,

vede rozhovor a navrhuje opatfeni vyplyvajici z hodnoceni.

24



DalSi hodnotitelé:

¢ Nadfizeny bezprostfedniho nadfizeného — jako ovéfovatel a schvalovatel; mize
provadét hodnoceni i sam

e Pracovnik personalniho utvaru — zejména tehdy, neexistuje-li pfimy nadfizeny
(maticova organizacni struktura)

¢ Nezavisly externi hodnotitel — jen pro nékteré aspekty hodnoceni

e Hodnoceni zakaznikem — styka-li se pracovnik bezprostfedné se zakaznikem

e Spolupracovnik (spolupracovnici)

e Podfizenym — zfidka; zaméreno spiSe na pracovni chovani nadfizeného

e Sebehodnoceni — vhodné jako pfiprava pracovnika na hodnotici rozhovor

e Tymové hodnoceni — Kk pfekonani uskali jednostrannosti a subjektivity
hodnoceni

e Assessment centre — pokus o minimalizaci vlivu lidského faktoru na hodnoceni

pracovnika.

» Metody hodnoceni

e Hodnoceni podle stanovenych cild — pouziva se pfi hodnoceni manazer( a

specialist

e Hodnoceni na zakladé plnéni norem — pouziva se pro hodnoceni vyrobnich
pracovniku
¢ Volny popis — metoda vyZaduje, aby hodnotitel pisemné popsal pracovni vykon
hodnoceného
e Hodnoceni na zakladé kritickych pfipadl — metoda vyZaduje, aby hodnotitel
vedl pisemné zaznamy o pripadech, které se udaly pfi vykonavani prace
ur€itého pracovnika
e Hodnoceni pomoci stupnice — hodnoti se jednotlivé aspekty prace zvlast a
pouziva se tfi typl posuzovaci stupnice:
- Ciselna
- graficka

- slovni

25



e Checklist — dotaznik, ktery pfedklada urcité formulace tykajici se pracovniho
chovani pracovnika a posuzovatel oznaluje, zda je urlity typ chovani
v pracovnikové vykonu pfitomen

e Metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales), tedy klasifikacni stupnice
pro hodnoceni pracovniho chovani — metoda hodnoti chovani pozadované
k uspéSnému vykonani prace

e Metody zaloZzené na vytvareni poradi pracovnikl podle jejich pracovniho
vykonu — metoda porovnava vykon dvou nebo vice jedincu

e Assessment centre — |ze pouzit i pro hodnoceni pracovniho vykonu, pracovnich

schopnosti a rozvojového potencialu pfedevS§im manazer( a specialist(

Vysledky hodnoceni museji byt jednotlivym pracovnikim sdéleny
a projednany s nimi. Pracovnici maji narok se k nim vyjadfit. Je tfeba spole¢né nalézt
i zplUsoby napravy nedostate¢ného vykonu ¢&i nékterych problém(, které se pfi
hodnoceni objevily, popfipadé zvazit daldi dusledky hodnoceni. Tomu slouzi
hodnotici rozhovor, ktery s hodnocenym zpravidla vede jeho bezprostfedni
nadfizeny.

Hodnotici rozhovor je oficialni, formalni setkani a fidi se pevnou obsahovou

strukturou a pevnym ¢asovym planem.

2.2.5 Odménovani

Vv,

Odménovani pracovnikl je jednou znejstarSich a nejzavaznéjSich
personalnich &innosti, kterd na sebe pfitahuje mimofadnou pozornost jak vedeni

organizaci, tak pracovniku.

» Hlavni zpisoby odmérniovani pracovniku
Tradiéni metodou odmeénovani pracovnik(l v organizacich je ohodnoceni

urovné jednotlivych praci (pracovnich mist) v byrokratické hierarchické strukture,

tedy odménovani podle vykonavané prace. To poskytuje objektivni systém vnimany
jako vnitfné logicky i jako ,spravedlivy” z hlediska rozdili mezi riznymi pracovnimi
misty. Odmeénovano je pracovni misto bez ohledu na to, kdo danou funkci vykonava.

Existuje celd fada systému hodnoceni praci. Nékteré metody hodnoti praci

jako celek, jiné ji rozClenuji na mensi ¢asti a porovnavaji a ohodnocuiji jeji jednotlivé
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prvky. VSechny se snazi zajistit méfeni relativni hodnoty jedné prace v porovnani
s jinou a na zakladé toho ji pfifadit plat. Hodnoceni prace se provadi napf. metodou
poradi, metodou parového porovnani, klasifikacni (katalogovou) metodou, metodou

faktorového porovnani a bodovaci metodou.

Druhou zakladni metodou pro stanoveni penézni odmény je metoda, ktera

ohodnocuje osobni vlastnosti jednotlivych pracovniku, tedy odménovani podle

osobnich charakteristik. Ocenuje hodnotu pro organizaci u takovych kvalit, jako jsou

znalosti (pomoci vzdélani, pfipravy na povolani), uzite€né nebo nutné dovednosti
(pomoci jejich vnitropodnikového €i vnéjSiho uznani), vSeobecna praxe (vék, délka
praxe), loajalita (doba zaméstnani v organizaci), pfitomnost v zaméstnani
(prostfednictvim zaznam( o absencich, pozdnich pfichodech atd.), doba stravena
v praci (prostfednictvim pichacek a jinych zaznamu). Pracovnici jsou odmérovani
tak, ze zaméstnavatel vyjadfuje hodnotu téchto jednotlivych charakteristik. Tento
pfistup je Casto pouzivan jako dodateCny nastroj pfi odménovani prace urcitého
pracovniho mista.

Misto orientace na hodnotu prace, dobu zaméstnani nebo kvalifikaci
odméniuje treti pfistup hodnotu pfispévku zplisobeného vykonem jedince, skupiny,
organizacni jednotky nebo celé organizace, tedy odmérnovani podle vykonu.

Systémy odmérnovani zaloZzené na vykonu:
- Ukolova (kusova) sazba (mzda)
- Normovana prace
- Mzda s méfenym dennim vykonem
- Provize
- Odmény odrazejici vykon
- Podil na zisku
- Podil na pfirastku vykonu

- Odména odrazejici zisk

» Zaméstnanecké vyhody

Zaméstnanci stale Castéji oCekavaji, ze navic k penézni odméné ve formé
mzdy nebo platu obdrzi dalSi slozky odmény. Pro ucely této casti jsou
zaméstnanecké vyhody definovany jako ty Casti souboru odmén majici penézni

hodnotu, které poskytuje zaméstnavatel navic k penézni odméné za vykonavanou
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praci, osobni charakteristiky nebo vykon, napf. narok na dovolenou, pfispévek na
penzijni pojisténi, pfispévek v dobé nemoci, automobil, dotované stravovani
v pracovni dobé nebo poskytovani péce o dité.

Vedle obecného cile napomahat efektivnimu ziskavani a stabilizaci
zaméstnancl mohou specifické duvody pro poskytovani ur€itych vyhod zahrnovat
védomi, Ze neékteré vyhody nabizeji efektivni nezdanény nastroj odmérnovani
zameéstnancl a argument, Ze bez poskytnuti vyhod by nékteré prace nemohly byt
vykonavany, napf. poskytnuti sluzebniho automobilu & mobilniho telefonu (ackoliv
existuji organizace, kde se ocCekava, ze si zaméstnanci, ktefi zastavaji urcita
pracovni mista, sami tyto prostfedky opatfi; poskytnuti takové vyhody je véci
rozhodnuti organizace zaloZzeného na presvédCeni, Ze jejich pfinos pfevazi
vynalozené naklady).

Néktefi zaméstnavatelé se domnivaji, ze motivace je posilovana
prostfednictvim poskytovanych vyhod, jimiz se uspokojuji okamzité i dlouhodobé
potfeby zaméstnancl, a Ze pomoci téchto vyhod jednotlivce udrzi v organizaci

a posili jejich vztah k ni.

2.2.6 Vzdélavani pracovniku

Lidsky potencial je rozhodujicim bohatstvim kazdé organizace a je mu tfeba
vénovat prvoradou pozornost. V moderni spole¢nosti se neustale méni pozadavky na
znalosti i dovednosti Clovéka a jeho schopnost fungovat jako pracovni sila.
Vzdélavani se tak stava celozivotnim procesem. Vyznamnou roli sehrava vzdélavani

pracovnikl v podnicich, organizacich, institucich atd.

» Formy vzdélavani
Existuji rzné pohledy a razné tfidéni forem vzdélavani, které Cleni formy napf. na:

e Vzdélavani v podniku pfi vykonu prace
e Vzdélavani v podniku mimo vykon prace

e Vzdélavani mimo podnik
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» Metody vzdélavani

Pfi volbé metod je vhodné se fidit urCitymi zakonitostmi vzdélavani dospélych,
predevSim tim, Ze &im vétSi bude mira aktivniho uceni, tim lepSi budou vysledky
vzdélavani. Metody vzdélavani je vzdy tfeba volit tak, aby odpovidaly obsahu
vzdélavani.

Do metod vzdélavani na pracovisti (pfi vykonu prace) Ize zahrnout instruktaz
pfi vykonu prace, coaching, mentoring, Counselling, asistovani, povéfeni ukolem,
rotace prace a pracovni porady.

- InstruktaZ pfi vykonu prace je nejCastéji pouzivanou metodou typu ,pozoruj

a kopiruj“. Jde vlastné o nejjednodussi zplsob zacviku nového, popf. méné
zkuSeného pracovnika. ZkuSeny pracovnik &i bezprostfedni nadfizeny predvede
pracovni postup (v pfipadé potieby opakované€) a Skoleny si pozorovanim
a napodobovanim tento pracovni postup osvoji pfi plnéni svych vlastnich pracovnich
ukolu.

- Coaching predstavuje (na rozdil od spiSe jednorazové instruktaze) dlouhodobégjsi
instruovani, vysvétlovani a sdélovani pfipominek i periodickou kontrolu pracovnika
ze strany nadfizeného C¢i Skolitele. Jde vlastné o soustavné podnécovani
a smérovani Skoleného k Zzadoucimu vykonu prace a vlastni iniciativé, pficemz se
bere v Uvahu individualita Skoleného.

- Mentoring je obdobou coachingu, urcita iniciativa a odpovédnost vSak v tomto
pfipadé spocCiva na samotném Skoleném pracovnikovi, ktery si sam vybira jakéhosi
radce (mentora), svlj osobni vzor. Ten mu radi, stimuluje jej a usmériiuje. Vytvaii se

viv s

vztahu otce se synem (anglicky se to oznacuje jako ,Buddy, Buddy Systém®, tj.
pfiblizné ,systém dvou kamosu“). Mentor kromé role Skolitele hraje i roli poradce a
protektora a byva zapojovan i do hodnoceni pracovniho vykonu.

- Counselling patfi k nejnovéjSim metodam formovani pracovnich schopnosti
pracovnikl. Jde vlastné o vzajemné konzultovani a vzajemné ovliviiovani, které
pfekonava jednosmérnost vztahu mezi Skolenym a Skolitelem, podfizenym
a nadfizenym.

- Asistovani je tradi¢ni a ¢asto pouzivana metoda formovani pracovnich schopnosti
pracovnika. Skoleny pracovnik je pfidélen jako pomocnik ke zku$enému

pracovnikovi, pomaha mu pfi plnéni jeho Ukolu a uéi se od n&j pracovnim postupim.
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Postupné se podili na praci stale vétSi mirou a stale samostatnéji, az kone¢né ziska
takové znalosti a dovednosti, Ze je schopen vykonavat praci zcela samostatné.
Metoda se pouziva nejen pfi Skoleni pro manualni zaméstnani, ale i pfi vychové
fidicich pracovnikl a specialistl, a to zejména tam, kde osvojeni zadoucich
pracovnich schopnosti vyzaduje delSi dobu.

- Povéfeni ukolem je rozvinutim pfedchozi metody, popfipadé jeji zavérecnou fazi.

Skoleny pracovnik je svym $kolitelem povéren splnit urgity ukol. Pfitom ma vytvoreny
vSechny potfebné podminky a je vybaven pfislusnymi kompetencemi. Jeho prace je
sledovana. Metody se Castéji pouziva pfi formovani pracovnich schopnosti fidicich
a tvarcich pracovniku.

- Rotace prace je znama i jako cross training. Je to metoda, pfi niz je Skoleny

pracovnik postupné vzdy na urcité obdobi povéfovan pracovnimi ukoly v riznych
Castech podniku (pracovnich mistech, pracovistich, usecich). Metody se pouZziva
pfedevSim pfi vychové manazer(, uspéSna vSak byva i u Fadovych pracovniku,
u nichz zvySuje flexibilitu a schopnost vidét svou praci v SirSich souvislostech.
Metoda odpovida moderni koncepci personalni prace, tj. Fizeni lidskych zdroju,
orientované na tymovou praci a posilovani pravomoci pracovniki. Podminkou
uspésnosti je, aby lidé na pracovistich povazovali za svou povinnost a soucast svého
poslani pomoci doCasné umisténym pracovnikim pfi osvojovani si pracovnich
znalosti a dovednosti.

- Pracovni porady jsou rovnéz povazovany za vhodnou metodu formovani

pracovnich schopnosti pracovniki. Béhem nich se uc€astnici seznamuji s problémy
a fakty tykajicimi se nejen vlastniho pracovisté, ale i celé organizace €i jiné oblasti

zajmu.

Metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté (at uz v organizaci nebo
mimo ni) se Casto realizuji v rezimu podobnému rezimu Skolnimu (kurzy na Skolach
nebo ve Skolicich institucich), ve zvlastnich Skolicich zafizenich (vyukovych dilnach,
trenazérovych nebo pocitaCovych ucebnach apod.), na vyukovych pracovistich,
v zafizenich predvadéjicich novou techniku. Patfi sem i vysilani na staze
a poznavaci cesty a v posledni dobé stale Cast&jSi usmérfiované a podporované

sebevzdélavani. TradiCnéjsi ztéchto metod se orientuji na rozvoj znalosti
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a socialnich vlastnosti, ale modernéjsi metody se vyznacuji stejné vyraznou orientaci

jak na rozvoj znalosti, tak na rozvoj dovednosti.

Mezi metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté patfi:

Pfednaska

Pfednaska spojené s diskusi nebo také seminar
Demonstrovani (praktické, nazorné vyucovani)
Pripadové studie

Workshop

Brainstorming

Simulace

Hrani roli

Assessment centre (nebo daké development centre)

Skoleni hrou (Outdoor training

2.2.7 Pracovni vztahy

Pfi praci v organizaci vznikaji vztahy, které |ze ¢lenit do nasledujicich skupin:
Vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem — tyto vztahy jsou upravené
zakonikem prace, kolektivni smlouvou, pracovni smlouvou, pracovnim fadem
aj.

Vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnaneckych sdruzenim — nejCastéji odbory
nebo komory zaméstnancu, stavovské organizace, obvykle upravené pravidly
vymezujicimi prava a povinnosti Clena.

Vztahy mezi odbory (sdruzenim zaméstnancu) a zaméstnavatelem (vedenim
organizace) upravené zpravidla celostatnimi zakonnymi normami.

Vztahy mezi nadfizenym a podfizenym — dprava pracovni smlouvou,
podnikovym organizaCnim fadem, pracovnim fadem, eventualné jinymi
podnikovymi pfedpisy.

Vztahy k zdkaznikim a vefejnosti — jsou upraveny podnikovymi obecnymi Ci

zvlastnimi pravidly.
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e Vztah mezi pracovnimi kolektivy — Uprava organiza¢nim &i pracovnim fadem,
jde o to, organiza¢né je harmonizovat a stanovit urcité mantinely nezadouci
soutézivosti a podpofit soutézivost Zzadouci.

e Vztahy mezi spolupracovniky — obvykle neformalni, neupravené zadnymi
zvlastnimi predpisy.

Kvalita pracovnich vztaht velice vyznamné ovliviiuje dosahovani jak
podnikovych tak pracovnich a Zivotnich cilu jednotlivych pracovnik(. Harmonické
a uspokojivé pracovni a mezilidské vztahy vytvareji produktivni klima, které ma velmi

pozitivni vliv na individualni, kolektivni i celopodnikovy vykon.

2.2.8 Bezpecnost prace, ochrana zdravi a pracovni podminky

Do kompetence utvar(i personalni prace patfi také péce o pracovni podminky,
bezpecnost a hygienu prace. Tato specializovana ¢innost ma ve svych dusledcich
pFiznivy vliv na spokojenost pracovnikl , ovliviiuje jejich zdravotni a psychicky stav a
v neposledni fadé také jejich vykonnost. Dodrzovani zdravotnich, bezpecnostnich a
ergonomickych norem je ve vSech zemich upravovani legislativné. Dozorem nad
bezpe€nosti prace je povéfeno Ministerstvo prace a socialnich véci, kterému je
podfizen Cesky ufad bezpeénosti prace. Vykonnymi slozkami jsou inspektoraty
bezpe€nosti prace. V oblasti hygieny prace provadi dozor pfislusna Hygienicka
sluzba. Kromé toho byvaji pracovni podminky upravovany také v kolektivnich

smlouvach mezi zaméstnavateli a odbory.

2.2.9 Péce o pracovniky
V nejSirSim pojeti tato personalni ¢innost zahrnuje
e Pracovni dobu a pracovni rezim,
e Pracovni prostiedi,
e Bezpeclnost prace a ochranu zdravi,
e Personalni rozvoj pracovnikd,
e Sluzby poskytované pracovnikim na pracovisti,
e Ostatni sluzby poskytované pracovnikim a jejich rodinam,

e Péce o zivotni prostredi.
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Péci o pracovniky |ze rozdélit do tfi skupin:

e Povinna péce o pracovniky dana zakony, pfedpisy a kolektivnimi smlouvami

nadpodnikové urovné,

e Smluvni péCe o pracovniky dana kolektivnimi smlouvami uzavienymi na

podnikové urovni

e Dobrovolnd péfe o pracovniky, ktera je vyrazem personalni politiky

zaméstnavatele.

Péci o pracovniky sleduje zaméstnavatel pochopitelné i své zajmy, musi vSak
respektovat i celospoleCenské zajmy a individualni zajmy zaméstnancu. Péce
o pracovniky je vedle odmérnovani tou oblasti personalni prace, ktera je zaméstnanci
Ci potencialnimi zaméstnanci nejCastéji pouzivana k porovnani organizace
s organizacemi jinymi. Z tohoto duvodu by ji méla byt vénovana nalezita pozornost,
zejména pak v té jeji Casti, vniz se jednotlivé organizace zpravidla odliSuji, tj.

v oblasti dobrovolné péce o pracovniky.

2.3 Shrnuti

V této, druhé teoretické kapitole, se autorka zaméfila na personalni
management. Byly zminény tradi¢ni a nové funkce personalniho managementu, kde
k tradicnim funkcim byly pfifazeny funkce nové, a to motivace, delegovani, podpora
a komunikace.

Dale se autorka zabyvala charakteristikou jednotlivych personalnich Cinnosti,
tedy vytvafenim a analyzou pracovnich mist, personalnim planovanim, ziskavanim
a vybérem pracovnik(i, hodnocenim  pracovniki, odménovanim, vzdélavanim
pracovnikl, pracovnimi vztahy, bezpecnosti prace, ochranou zdravi a pracovnimi

podminkami a péci o pracovniky.
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3. Charakteristika CSSZ

Ceska sprava socialniho zabezpeéeni (CSSZ) je finanéné& spravni instituci
statni spravy Ceské republiky s celkovym roénim objemem piijmi a vydaji za rok
2005 vice nez 582 miliard KE&. Spravuje zalezZitosti vic nez 7 miliond 693 tisic
pojisténcl, z toho je pfes 5 miliénu platcu pojistného a vic nez 2 miliony 645 tisic
duchodctl, kterym vyplaci vic nez 3 miliony 268 tisic dtichodd?.

CSSZ dale vyplaci nebo prostiednictvim zaméstnavatele zajistuje vyplatu
nemocenské, matefské Ci podpory pfi oSetfovani Clena rodiny pro prakticky celou
pracujici populaci CR. Do statniho rozpo&tu CSSZ piispiva téméF 35 procenty piijma,
a to prfedevsSim vybérem pojistného na socialni zabezpeceni, pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti a dobrovolného pojistného na dichodové a nemocenské
pojisténi.

Podle koordina&nich nafizeni EU je CSSZ styénym organem vG&i zahraniénim
institucim pro penézité davky v nemoci a matefstvi, dichody a penézité davky v
pfipadé pracovnich Urazli a nemoci z povolani.

Sougasti CSSZ je také Iékaiska posudkova sluzba, ktera posuzuje zdravotni
stav a pracovni schopnost ob¢anu pro ucely socialniho zabezpeceni, statni socialni
podpory a socialni péCe a provadi kontroly posuzovani doCasné pracovni
neschopnosti.

Jako organizaéni slozka statu je CSSZ podfizena Ministerstvu prace a
socialnich véci CR. V &ele CSSZ je ustfedni Feditel, kterym je od 1. 7. 2000 Ing. JiFi
Hoidekr.

3.1 Organiza€ni usporadani

Organizaéni struktura CSSZ [A] od 1. ledna 2005 odpovida krajskému
usporadani. Ustfedi CSSZ sidli v Praze. Tvofi ho pét usekil slozenych z celkem 22
odbori a jednoho samostatného oddéleni a dale pét organizacnich utvart pfimo
Fizenych Ustfednim feditelem CSSZ. Kromé toho Ustfedni Feditel Fidi celkem 13
krajskych sprav socialniho zabezpeCeni (KSSZ) - pro JihoCesky kraj, pro
Jihomoravsky kraj, pro Karlovarsky kraj, pro Kralovéhradecky kraj, pro Liberecky kraj,

pro Moravskoslezsky kraj, pro Olomoucky kraj, pro Pardubicky kraj, pro Plzensky

? Udaje platné k 31.12. 2005
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kraj, pro Stfedogesky kraj, pro Ustecky kraj, pro kraj Vyso&ina a pro Zlinsky kraj.
Prazskeé klienty ma na starosti Prazska sprava socialniho zabezpecCeni (PSSZ), lidem
z Brna poskytuje sluzby Méstska sprava socialniho zabezpeceni Brno (MSSZ).
V plsobnosti krajskych sprav socialniho zabezpeceni jsou okresni spravy socialniho
zabezpedeni (0SSZ), PSSZ a MSSZ maiji tzemni pracovi$té (UP) — pod PSSZ jich
patfi 12, MSSZ Brno ma jedno.
Sluzby vefejnosti tak od 1. ledna 2005 poskytuje celkem 91 pracovist CSSZ,

do konce roku 2004 jich bylo 98.

3.2 Hlavni ¢innosti

Mezi hlavni &innosti zajistované CSSZ patfi, vybér pojistného na socialni
zabezpecleni, rozhodovani o davkach dichodového pojisténi a jejich vyplata, vyplata
davek nemocenského pojisténi, lékarfska posudkova sluzba, odSkodriovani podle

zvlastnich predpist, kontroly dodrzovani Ié€ebného rezimu a kontroly organizaci.

3.2.1 Vybér pojistného na socialni zabezpeceni
Vybér pojistného na socialni zabezpec€eni, coz je jeden z hlavnich ukoll
CSSZ, zahrnuje pojistné na diichodové pojisténi, pojistné na nemocenské pojisténi

a prispévek na statni politiku zaméstnanosti.

Tabulka €.1: Vyvoj prijmu pojistného celkem, predpist pojistného celkem a ispésnosti
vybéru pojistného od roku 1998

Rok 1998 | 1999 | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005
Prijmy pojistného celkem 1981 | 204,6 | 215,7 | 234,8 | 250,3 | 264,2 | 285,1 | 302,1
(vmld.KE)

:’Cenﬂ'%'i3’é§°"5t"eh°°e'kem 2053 | 213,8 | 222.2 | 238,7 | 2513 | 265,9 | 283.3 | 302,4
:’\f'f,’/fj"“t"yber“ pojistného | 55 55 | 9569 | 97,08 | 98,37 | 99,64 | 99,35 | 100,6 | 99,89

Vysvétlivky: Pfijmy pojistného celkem jsou danové i nedarové pfijmy z pojistného véetné prisluSenstvi, tj. penale
a pokut. Nejsou zahrnuty pFijmy realizované z ostatni &innosti CSSZ. Predpisy pojistného celkem se rozumi predpisy
pojistného véetné pfislusenstvi. 3

Zdroj: Zprava o ¢innosti CSSZ za rok 2005
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3.2.2 Rozhodovani o davkach dichodového pojisténi a jejich vyplata

CSSZ vyplaci davky duchodového pojisténi [B] s vyjimkou dichodd v
kompetenci ministerstva vnitra, obrany a spravedinosti. Jedna se o starobni dlichody
[C], pIné nebo &astecné invalidni dichody, vdovské a vdovecké duchody a dichody
sirotCi.

Celkové vydaje na davky ddachodového pojisténi c&inily v roce 2005 po
zohlednéni vydajd minulych a budoucich obdobi (vydaje na zalohy Ceské posté na

pfelomu rozpoctového roku) celkem 243 miliard 648 miliont korun.

Tabulka €. 2: Vydaje na davky dichodového pojisténi (v milionech K¢&)

Rok 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005

Castka 147 281 | 161805 | 173014 | 195813 | 210439 | 218273 | 226 883 | 243 648

Vysvétlivka: K dlichoddm je pfipoctena zaloha z prosince pfedchazejiciho roku a neni zapoétena zaloha na leden roku
nasledujiciho. 5
Zdroj: Zprava o &innosti CSSZ za rok 2005

3.2.3 Vyplata davek nemocenského pojisténi

OSSZ/PSSZ/MSSZ se v roce 2005 staraly o nemocenské pojisténi u 230 473
malych organizaci (MO) s 974 767 zaméstnanci a 910 829 osob samostatné
vydéle¢né &innych (OSVC), z nichz se 240 825 udastnilo nemocenského pojisténi.
Celkové vydaje na davky nemocenského pojisténi v roce 2005, tedy v€etné vydaja
proplacenych organizacim s vice nez 25 zaméstnanci, €inily 31 miliard 660 milionG
korun. Nejvic finan&nich prostfedkl si vyzadalo nemocenské — 26 miliard 258 milion

korun, nasledovala penézita pomoc v matefstvi — 4 miliardy 578 milion korun [D].

3.2.4 Lékarska posudkova sluzba

Lékafi LPS posuzuji zdravotni stav pro vétSinu davek a sluzeb socialniho
zabezpeceni podminénych dlouhodobé nepfiznivym zdravotnim stavem. Pro davky
poskytované CSSZ posuzuji invaliditu, bezmocnost a zda jde o dit¢ dlouhodobé
téZce zdravotné postizené vyzadujici mimofadnou péci. Pro ostatni subsystémy
socialniho zabezpeceni posuzuji, zda se jedna o osobu zdravotné znevyhodnénou
(pro ucely zaméstnanosti), stupen zdravotniho postizeni (pro ucely zadkona o statni
socialni podpofe) a pohybovy a smyslovy handicap (pro nékteré davky a sluzby

socialni péce).
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3.2.5 Odskodnovani podle zvlastnich predpist

Jednou z &innosti CSSZ je odskodrovani podle zvlastnich predpist. Jedna se o

- poskytnuti jednorazové penézni Castky nékterym obétem nacistické perzekuce,

- poskytnuti jednorazové penézni astky pfislusnikim ceskoslovenskych
zahrani¢nich a spojeneckych armad v letech 1939 az 1945,

- poskytnuti jednorazové penézni ¢astky ucastnikiim narodniho boje za osvobozeni,
politickym vézilim a osobam z rasovych nebo nabozenskych davod
soustfedénych do vojenskych pracovnich tabord,

- pFiplatek k dichodu ke zmirnéni nékterych kfivd zpusobenych komunistickym

rezimem politickym vézium z let 1948-89 ¢i jejich pozlstalym.

3.2.6 Kontroly dodrzovani lééebného rezimu

Zaméstnanci vdech pracovist CSSZ provedli v roce 2005 celkem 252 339
kontrol dodrzovani IéEebného rezimu v pracovni neschopnosti. Na zakladé kontrol
vydala vSechna pracovisté CSSZ celkem 6 422 postihd za porudeni. V praxi to

znamena, ze 2,5% kontrolovanym bylo snizeno nebo odebrano nemocenské.

3.2.7 Kontroly organizaci

V8echna pracovisté CSSZ provedla v roce 2005 celkem 159 052 kontrol
plnéni povinnosti u organizaci. Ty to kontroly provadélo celkem 755 zaméstnancu
CSSZ ze vdech 91 pracovist v celé Ceské republice. VSechny organizace a malé

organizace kontroluje CSSZ v pravidelnych dvouletych cyklech.

3.3 Zameéstnanci

K 31. prosinci 2005 v CSSZ pracovalo 8 226 lidi, z toho 2 350 v ustfedi CSSZ
a 5 876 v uzemnich organizaCnich jednotkach. Podil zen €inil 87 % z celkového
poCtu zaméstnancl. Témér tfetina zaméstnancu byla ve véku 51 az 60 let, coz je
stejné jako v roce 2004. Stabilni zGstal také pocet lidi pracujicich v CSSZ ve vékové
kategorii od 21 do 30 let.
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3.3.1 Kvalifikac¢ni a vékova struktura

Pozitivni zména nastala v roce 2005 v kvalifikacni struktufe zaméstnancu.
DoSlo k mirnému zvySeni podilu stfedoskolakl a snizeni podilu zaméstnancl se
zakladnim a stfednim odbornym vzdélanim. Naopak podil vysokoSkolsky vzdélanych
lidi vzrostl. Odborné vysokoskolské vzdélani je pfedpokladem pro efektivni vykon
statni spravy, a proto CSSZ usiluje o sit akreditovanych studijnich program( pfi
fakultach vysokych skol, které budou orientovany na pravo socialniho zabezpeceni a

umozni zaméstnancum spravy dosazeni bakalarského vzdélani.

Tabulka &. 3: Zaméstnanci CSSZ podle vzdélani a pohlavi — stav k 31. 12. 2005

Dosazené vzdélani Muzi Zeny Celkem %
Zakladni 185 182 200 2,4
Vyuéen 137 491 628 7,6
Uplné stfedni odborné 381 5444 5825 70,8
VysS$i odborné 25 145 170 21
Vysokoskolské 486 917 1403 171
Celkem 1047 7179 8 226 100,0

Zdroj: Zprava o ¢innosti CSSZ za rok 2005

Vé&kova struktura zaméstnancd CSSZ nebyla stejné jako v pfedchozich letech

pFili§ pfizniva. Ve srovnani s rokem 2004 nedosSlo ke zméné podilu zaméstnancul ve

vékové kategorii 51 az 60 let,

zaméstnancu.

Tabulka é. 4: Zaméstnanci CSSZ podle véku a pohlavi — stav k 31. 12. 2005

ktery vroce 2005 stale tvofil témér tretinu

Vék Muzi Zeny Celkem %
do 20 let 6 71 77 0,9
21-30 let 168 1206 1374 16,7
31-40 let 139 1528 1667 20,3
41-50 let 188 1933 2121 25,8
51-60 let 366 2 250 2616 31,8
61 let a vice 180 191 371 4,5
Celkem 1047 7179 8226 100,0
% 12,7 87,3 100,0
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3.3.2 Pracovni poméry a plat

Fluktuace zaméstnancti CSSZ v roce 2005 se ve srovnani s predchozim
obdobim snizila. Pramérny zaméstnanecky plat v CSSZ v roce 2005 byl 19 743 K&.
Pravé plat ma vyrazny vliv na kvalifikaéni a vékovou strukturu zaméstnancu a
dlouhodob& neumoziuje CSSZ ziskat odborniky v poé&tu, ktery by potfebovala.
Nepfiznivou situaci se CSSZ snazi fesit socialnimi vyhodami pro své zaméstnance,
at’ uz se jedna o skoleni, jazykové kurzy, seminare, rekreaci, zavodni stravovani Ci
finanni prostfedky na puljcky a jednorazové socialni vypomoci. To vSe v souladu s
Kolektivni smlouvou pro rok 2005 a Podnikovymi zasadami pro Cerpani prispévkl z
FKSP.

Tabulka &. 5: Trvani pracovniho poméru zaméstnancti €SSZ — stav k 31. 12. 2005

Doba trvani Pocet %
do 5 let 2650 32,2
do 10 let 1819 221
do 15 let 2675 32,5
do 20 let 434 53
nad 20 let 648 7,9
Celkem 8 226 100,0

Zdroj: Zprava o ¢innosti CSSZ za rok 2005

3.3.3 Jazykové znalosti

V roce 2005 CSSZ pokracovala v jazykovém vzdé&lavani svych zaméstnanc,
a to formou skupinové a u vybranych pracovniki také individuaini vyuky.
Vyznamnym posunem bylo i dokon€eni prace na anglickych a némeckych verzich
odbornych pfirucek s tématikou duchodového pojisténi. U osmi vybranych
pracovnich mist byl v roce 2005 stanoven kvalifikacni poZzadavek standardizované

jazykoveé zkousky 1. stupné, ve vSech pfipadech z anglického jazyka.

3.4 Shrnuti

Ve ftreti kapitole se autorka zaméfila na charakteristiku vybrané instituce,
a to na CSSZ, ktera je finanén& spravni instituci statni spravy Seské republiky.

Nejprve zde byla uvedena organizacni struktura a charakterizovany hlavni €innosti.
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V této kapitole bylo dale popsano kvalifikatni a vékové sloZeni zaméstnancu,
pracovni poméry a platy a jazykové znalostmi zaméstnancti CSSZ. K 31. prosinci
2005 zde bylo zaméstnano 8226 lidi, ztoho 2350 v ustfedi CSSZ a 5876
v uzemnich organizacnich jednotkach. Podil Zen cinil 87% z celkového poctu
zameéstnancl. Vékova struktura zaméstnancl nebyla stejné jako v predchozich
letech pfili§ pfizniva, jelikoz témér tfetina zaméstnancu byla ve véku 51 az 60 let,

tento trend se v poslednich letech neméni.
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4. Analyza personalni éinnosti v CSSZ

Stejné jako v podnikatelské sféfe, i ve statni spravé a jejich institucich se
personalistice musi vénovat mimofadna pozornost. Vykon statni spravy je zajiStovan
z vefejnych prostifedkd, tj. zejména z dani ob&anl a ziskového sektoru, a je tudiz
ostie sledovana obcCany i podniky.

Personalni strategie CSSZ vychazi z vnitini Deklarace poslani Ceské spravy
socialniho zabezpecCeni jako poskytovatele sluzeb Siroké vefejnosti v oblasti
socialniho zabezpeceni a vize postupné promény ufednického stylu ke klientskému.

Personalni &innosti na CSSZ jsou zajistovany Oddélenim personalni spravy
a mezd, které ma nasledujici plisobnost:

o provadi komplexni koordinaci a zajistovani oblasti personalistiky, odménovani,
systemizace, pfipravy a vzdélavani zaméstnanct PSSZ v souladu s vnitinimi
organizacnimi smérnicemi CSSsz;

e zpracovava plany v oblasti mzdovych prostfedkud a plan prace;

« provadi rozpis pfidélenych mzdovych prostfedkl a sleduje jeho Cerpani;

e zpracovava systemizaci pfidéleného planu prace a funkénich mist;

e provadi veskeré Cinnosti souvisejici se vznikem, zménami a skonfenim
pracovniho pomeéru;

e hospodafi s prostfedky FKSP;

« vyhotovuje pfehled zZivotnich a pracovnich jubilei zaméstnancl a organizuje
jejich ocenéni;

e vede oblast dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;

o provadi vybér novych zaméstnancu se vSemi souvisejicimi ¢innostmi;

o zajiStuje provadéni zavodni preventivni péce;

e organizacné zajiStuje pfipravu a vzdélavani zaméstnancu;

« vypracovava statistické vykazy a rozbory.

4.1 Analyza pracovnich mist

Mg wivs

fizeni. Poskytuje podklady pro vypracovani popist pracovnich mist a specifikaci
pracovnich mist potfebnych pro vzdélavani a vycvik. Ma také klicovy vyznam pro

vytvareni organizace a pracovnich mist, pfi ziskavani a vybéru pracovnikdl, fizeni
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pracovniho vykonu, v€etné hodnoceni pracovniku, ve vzdélavani, v rozvoji manazeru

i pfi vytvarfeni systému odménovani.
4.1.1 Sbér udaja o pracovnim misté

Zakladnimi zdroji informaci o pracovnich mistech, z nichz se pfi analyze vychazi,

jsou pfedevsim:

o Existujici dokumenty, jako napf. organiza¢ni fad, pracovni postupy nebo
pravni normy, které néjakym zplsobem definuji ¢€innosti vykonavané na
pracovnim misté, nebo mohou poskytnout dalSi informace pro naslednou
analyzu.

o Vedouci pracovnici, ktefi mohou poskytnout zakladni informace o pracovnim
misté, jeho celkovém ucelu, o hlavnich vykonavanych cinnostech,
odpovédnosti, ktera je spojena se =zastavanim pracovniho mista
i 0 vzajemnych vztazich s ostatnimi pracovniky.

o Pracovnici zastavajici pracovni misto, ktefi mohou poskytnout velmi
podrobné informace o pracovnim misté, které je mozno od nich ziskat
zpravidla formou rozhovoru nebo podrobnych zaznam( o pracovnich
¢innostech, které na vyzadani vedou po urcitou dobu (napf. 1 az 2 tydny).

o Pozorovani pracovniku pfFi praci, které provadéji nezavisli odborni
pracovnici povéfeni provedenim analyzy pracovnich mist, pomlize ovéfit

a doplnit informace ziskané z vySe uvedenych zdroju.

4.2 Planovani pracovniku

Proces planovani zaméstnancll probiha ve tfech fazich. Prvnim krokem je
analyza vnéjSich demografickych podminek a odhad jejich budouciho vyvoje.
Demograficka struktura obyvatelstva ma podstatny vliv na zaméstnanecké slozeni
CSSZ, ktera ma organizaéni jednotky na tuzemi celé CR.

Druhym krokem je analyza vnitinich lidskych zdroju, kterd je ostatné
provadéna pribézné a ktera mize probihat sou¢asné s prvnim krokem. Tato analyza
je pak vychozim bodem pro zavérecny krok, kterym je nadefinovani cilové personalni
struktury, optimélniho profilu zaméstnance CSSZ, néastroju k jejich dosaZeni, a to
v8e v souladu se strategickymi cili CSSZ. Je tfeba zdlraznit, Ze plan personalni

struktury by nemél byt rigidné danym a statickym rozvrzenim lidskych zdrojl, ale

42



dynamickym programem, ktery pruzné reaguje nejen na zmény ve strategii
organizace, ale i na zmény vnéjSich podminek. A to pfesto, Ze legislativni podminky

ne vzdy takovou pruznost umoznuiji.

4.2.1 Analyza demografickych faktoru

Do vybranych demografickych vlivi mizeme zaradit:

Pohyb obyvatelstva - pfirtistek stéhovanim (zdroj CSU) — tento ukazatel mdze byt
uvazovan v souvislosti se zménou organizaéniho &lenéni CSSZ a nutnym pohybem
zameéstnancll. Obecné Ize konstatovat, Ze nizka mira nezaméstnanosti (Praha,
StfedoCesky a JihoCesky kraj) nebude motivovat zaméstnance k setrvani
v pracovnim poméru v situaci, kdy CSSZ nenabizi perspektivu narGstu platii ani
profesni prestize.

Miru nezaméstnanosti (zdroj MPSV) — vliv na ochotu zaméstnancud ménit
zaméstnani a stéhovat se za praci a tedy nasledné i fluktuaci zaméstnancd CSSZ
v jednotlivych regionech. V krajich s vysokou mirou nezaméstnanosti (Ustecky,
Moravskoslezsky, Olomoucky, Zlinsky) Ize pfedpokladat pomérné nizkou
zameéstnaneckou fluktuaci a vysokou stabilitu.

Vékovou a kvalifikaéni strukturu populace (zdroj CSU) — méa vliv na vékovou a

kvalifikaéni strukturu zaméstnanct jednotlivych organizaénich slozek CSSZ.

4.2.2 Charakteristika vnitini pracovni sily, vnitinich lidskych zdroju

Na zakladé udaju z tabulky €.3 a 4 je mozno formulovat nasledujici tvrzeni:
1) Nejsilngjsim pilifem zaméstnanecké struktury CSSZ jsou zaméstnanci s USO
vzdélanim.
2) Ve vékové strukture je stale dominantni skupina zaméstnancl od 50 do 60 let
véku, ktera bude vzhledem k Cetnosti pfedchazejici skupiny (40 az 50 let) i nadale

posilovat, coz signalizuje riziko pfevahy postproduktivniho vékového pasma.

4.2.3 Cile personalniho planovani na CSSZ a nastroje k jejich naplnéni

Na zakladé Udaji z dokumentu Koncepce Fizeni lidskych zdroji v CSSZ Ize

stanovit zakladni cile personalniho planovani v nasledujici podobé:
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1) Udrzovani a posileni podilu zaméstnancu s USO vzdélanim. Stabilizace
zameéstnancl této vzdélanostni skupiny Ize dosahnout tim, Ze jim je nabidnuta
moznost zvysit si stupen vzdélani. V soudasné dob& CSSZ pripravuje vzdélavani
pravnického sméru prostfednictvim bakalarského studijniho programu na Pravnické
fakulté¢ UK. Cilem je posilit pozici odbornych zaméstnanci a CSSZ vibec pfi
soudnich jednanich, kdy zaméstnanci CSSZ jsou &asto v nevyhodé&, protoze stoji
proti klientim, ktefi jsou zastupovani pravnimi zastupci.

Také je definovan zamér CSSZ nabidnout zaméstnancim bakalafsky studijni
program ekonomicko-pravniho sméru, protoze tato specializace se stava stale vice
dilezitda pro vykon agend vymahani pojistného, konkurznich Fizeni, provadéni

exekuci, atd.
2) Pomoci cilenych nastroju vybéru zaméstnancl zvySovat predevSim podil
vékové kategorie zaméstnancu do 30 let.

3) Dosazeni optimalniho profilu zaméstnance CSSZ, tj.

Zaméstnanec s USO vzdélanim ve vékovém rozpéti 21 az 40 let vykonavajici

agendy socialniho zabezpec€eni na uzemnich organizacnich slozkach.

Zaméstnanec s bakalarskym vzdélanim ekonomického a pravniho sméru

zahrnujicim pravnické minimum ve vékovém rozpéti od 21 do 30 let uplatnujici se
pfedevSim na uzemnich organizaCnich) slozkach (vybér pojistného a vymahani
pohledavek).

Zaméstnanec s VS vzdélanim pravniho a ekonomického sméru ve vékovém rozpéti

30 az 50 let, vykonavajici metodickou a koncepéni &innost v Ustiedi CSSZ.

4.3 Ziskavani a vybér pracovnikd

Ziskavani avybér pracovnikl patfi mezi kliCové strategické cinnosti
personalistd ve vefejné sprave.

Ziskavani pracovniki je Cinnost, jejimz cilem je zaijistit pro volna pracovni
mista dostate€ny pocet vhodnych uchazecu. Spociva pfedevSim v informovani
verejnosti o volnych pracovnich mistech a o podminkach zaméstnani, a to takovym
zpusobem, aby potencialni zajemci ziskali tolik informaci, aby se mohli rozhodnout,
zda se budou o volné misto uchazet. Vybér pracovniku bezprostfedné navazuje na

ziskavani pracovniku. V pribéhu vybéru se hodnoti uchazedi o volné pracovni misto
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z hlediska jejich mozného a pravdépodobného pfinosu pro organizaci. Cilem je urcit
nejvhodnéjsi kandidaty na volné misto a ziskat maximum informaci pro rozhodnuti o

vybéru a pfijeti jednoho z nich.

4.3.1 Vnitini a vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki

Kandidaty na obsazeni volnych pracovnich mist — funkci je zasadné mozno
ziskavat ze dvou zdroju: zfad vlastnich pracovniki nebo na trhu prace mimo
organizaci. Rozhodnuti, ktery z téchto zdroju ma byt vyuZit, je prvnim krokem, ktery
je tfeba ucinit poté kdy se prokaze, ze funkéni (pracovni) misto ma dlouhodobé

v organizac¢nim systému své opodstatnéni a ma byt obsazeno novym pracovnikem.

Interni trh prace - vlastni pracovnici — jsou prvnim pfirozenym zdrojem pro

vybér kandidatl na uvolnénou funkci. Orientace na vnitini trh prace ma cCetné
vyhody, napfiklad:

« organizace vlastni pracovniky dobfe zna a mize pomeérné spolehlivé posoudit,
nakolik kandidat splnuje predpoklady pro obsazeni volné funkce a s velkou
pravdépodobnosti odhadnout jeho vykonnost;

e vlastni pracovnici jsou dobfe obeznameni s chodem organizace a Casto
z velké Casti i s naplni a naroky uvolnéné funkce, coz umoziuje velmi rychle
se zapracovat a v kratké dobé podavat ocekavany vykon;
pracovniky motivovat k vyS8Simu vykonu, ato zejména pokud mohou
predpokladat, Zze tato skuteCnost bude v pfipadé jejich kandidatury brana
v Uvahu.

e nabidnuti volnych funkci vlastnim zaméstnancim zlepsuje klima v organizaci
mimo jiné itim, Ze posiluje védomi otevienosti a pruhlednosti v personalnich

zaleZitostech organizace.

Vnitini zdroje pracovnik( tvofi:

a) pracovnici usporfeni v disledku technického rozvoje, tj. v dusledku substituce
Zivé lidské prace pouzitim produktivnéjsi technologie (informaéni technologie),
v dusledku zlepSeni organizace prace apod.,

b) pracovnici uvolfiovani v souvislosti s ukonCenim né&jaké cinnosti Ci jinymi

organizacnimi zménami,
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c) pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonavat naro¢né;jSi praci, nez
jakou vykonavaji na sou€asném pracovnim miste,

d) pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuZiti na sou€asném pracovnim misté, maji
vSak z néjakych dlvodu zajem prejit na jiné uvolnéné &i nové vytvorené
pracovni misto.

Orientace na vlastni pracovniky ma ovSem i nékteré vyznamné nevyhody.
NejvyznamnéjSi z nich je, Ze se v organizaci konzervuji ¢asto ine pfili§ vhodné
pracovni postupy, navyky a tradice. Organizace se stdva méné pruznou, zpravidla
jen s obtizemi reaguje na ménici se situaci a poZzadavky na ni kladené, pfipadné
zmeény Vv organizaci se prosazuji se znacnymi obtizemi. P¥iliSna orientace jen na
vnitini trh prace znamena omezeni pfilivu "nové krve" do organizace, nového know-

how i novych flexibilnich prvka do kultury organizace.

VnéjSi_trh prace vyuziva organizace k ziskani uchazeCl o zaméstnani

zejména v pfipadech, kdy je zfejmé, ze vnitfni trh prace neposkytuje dostatecny
pocet nebo kvalitu potencidlnich uchaze€l o volna pracovni mista. Ziskavani
uchaze€d ovolna funkéni mista na vnéjS§im trhu prace je v mnoha ohledech
naro¢néji. Aby bylo ziskavani uchazelu efektivni, je tfeba vefejnosti a zdjemcim
o tuto funkci poskytnou daleko vice informaci. Informovani Siroké vefejnosti je
i financné nakladnéjsi (napf. inzerce) a celkové naroCnéjsi. SlozitéjSi je iproces
vybéru vhodnych kandidatu, pfiemz pravdépodobnost, Zze bude vybran kandidat
spliiujici nejlépe pozadované naroky, je nizSi, nez pfi vybéru zvlastnich

zaméstnancu.

Hlavnimi vnéjSimi zdroji pracovnikl pro instituce vefejné spravy jsou:
a) Cerstvi absolventi Skol Ci jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani,
b) zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele

nebo je nabidka instituce verejné spravy k tomuto rozhodnuti pfivede.

Dopliikovymi vnéjSimi zdroji spiSe pro doCasnou praci mohou za urcitych okolnosti
byt napf.:

a) dlchodci — pfedevsim byvali zaméstnanci instituce,

b) studenti (v urCité Casti dne, tydne ¢i o prazdninach, popfipadé v ramci

spoluprace instituce se vzdélavaci instituci — v zahraniCi je bézne, Ze
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v institucich vefejné spravy praktikuji a nékteré prace vykonavaji studenti,

zejména studenti kol €i oborl zaméfenych na praci ve vefejné sprave).

V CSSZ je primarni vyb&r uchazedd na uvolnéné misto z ,vnitfnich zdroja“ tj.

vyuziti zaméstnancl vykonavajicich agendy, které budou utlumeny.

Faze procesu vybéru pracovniku:
1)  uvolnéni pozice a definovani vSech kritérii vybéru
2) volba nastroje vybéru dle typu pozice
3) 1.vybér vhodnych uchazell — provadi personalni odbor
4) pohovory a vilastni vybér zaméstnance (netyka se obsazovani top

manazerskych pozic) provadi pfislusny vedouci zaméstnanec

Nastroje vybéru pracovniku dle typu pozice:

1) top manazerské pozice - vybérové fizeni pred vybérovou komisi

2) specializované odborné pozice — vnitfni vybérové Fizeni, v pfipadé
neuspéchu vnéjsi vybérové fizeni pomoci nastroju z bodu 3)

3) ostatni pozice

- volny nabor (vlastni databaze uchazecu)

- inzerce (v tisku, na personalnich serverech, na webovych strankach
CSSz)

- pozadavek na UP

4.4 Hodnoceni pracovnik

Ve v8ech systémech personalniho fizeni, a to nejen v podnikatelském sektoru,
ale i ve vefejné sprave, vSak hraje hodnoceni pracovnikd mimofadné vyznamnou roli
jako jeden zrozhodujicich nastroji personalniho Fizeni a fizeni vibec, stale vice
orientovaného na lidsky faktor - na Clovéka.

Od tradiéniho hodnoceni pracovnikll se o¢ekava, ze bude plnit zejména tyto tfi
hlavni cile:

e motivovat pracovnika k lepsimu pracovnimu vykonu, a to zejména tim, Ze
poskytne pracovnikovi informace o tom, jak je hodnocena jeho prace, jeji
vysledky, pozitivni i negativni stranky jeho pracovniho vykonu, postoje k praci
atd.;
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« slouzit jako vychodisko pro rozhodovani o pfipadnych zménach v pracovnim
a platovém zarazeni;
o stanovit cile a ukoly v oblasti rozvoje pracovnika, zejména zvySovanim

kvalifikace, dalSim vzdélavanim apod.

4.4.1 Metody hodnoceni

Z dokumentu Koncepce Ffizeni lidskych zdroji v CSSZ bylo zjisténo, ze
pouzivanou metodou v je tzv. metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating
Scales). Tato metoda je zalozena na vymezeni Zzadouciho pracovniho chovani na
specifikovaném pracovnim misté jako predpokladu efektivniho vykonu pracovni
Cinnosti. Princip spoCiva vtom, Ze pracovni chovani je zafazeno do nékolika
hodnoticich stupfitd vrozmezi od hodnoceni ,vynikajici“ az po ,nepfijatelné®.
Vyhodou pro hodnotitele je, Ze kazdy stupeh hodnoceni obsahuje i slovni
charakteristiku znaku pracovniho chovani odpovidajici tomuto stupni. Tvorba
hodnoticich stupnic pro jednotliva pracovni mista je pfipravovana ve spolupraci s
vedoucimi pracovniky, specialisty na metodiku hodnoceni a v neposledni fadé
i s pracovniky zastavajicimi dana pracovni (funkéni) mista. Je to metoda naro¢na na
pfipravu, ale tato nevyhoda je vyvazena tim, Ze hodnotitel nemusi slovné
charakterizovat plnéni kritéria, ,pfifazuje“ hodnoceni kritéria vzoru stupnice chovani.
Jeji silnou strankou je zpétna vazba na pracovni vykon, srozumitelnost a relativni
jednoduchost pouzivani.

Dalsi vyznamnou metodou hodnoceni pracovnikl je sebehodnoceni, které

vyznamné napomaha k uvédoméni si svych slabych a silnych stranek.

4.5 Vzdélavani a rozvoj pracovniku

Pfi identifikaci potfeby vzdélavani je vzdy tfeba analyzovat udaje tykajici se
organizace jako celku, udaje o jednotlivych pracovnich ¢&innostech a pracovnich

mistech a udaje o jednotlivych pracovnicich tak, jak naznacuje nasledujici schéma:
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[Identiﬁkace potieb vzdélévéni]

[ Analyza 0daji o } [ Analyza pracovnich ] [ Analyza Gdaji o }

organizaci iako celku mist a ¢innosti iednotlivvch pracovnicich

Obrazek €. 1: Vychodiska identifikace potieby vzdélavani
Zdroj: Dokument Koncepce fizeni lidskych zdrojii v €SSZ

Program vzdélavani zaméstnanci CSSZ je postaven na principu celoZivotniho
vzdélavani a tvofi nejdulezitéjSi Cast personalni strategie, zabyva se pfedevsim
formovanim vzdélavacich cili obecné, formovanim vzdélavacich cild pro jednotlivé
skupiny zaméstnancl a vytvofenim organizaCnich predpokladll. Zaméfuje se na
realizaci potfeby flexibilnich zaméstnancl se Sirokou odbornosti a praktickymi
dovednostmi.

Kvalita lidskych zdrojii je zakladem efektivnosti jakékoliv &innosti v CSSZ,
proto je vhodné kvalitu certifikovat. Certifikace dokladuje zpUsobilost vSech
zameéstnancl (na vSech organizaCnich stupnich) k vykonu ¢innosti a pracovnimu
mistu, na kterém jsou zafazeni. Pfedpokladem jsou vypracované popisy pracovnich
mist, vCetné nastaveni kvalifikacnich pozadavkl. Mira shody mezi pozadavky
a skute€nou urovni zaméstnance je vychodiskem pro definovani naroku na dalsi
kvalifikani pfipravu (dalSi profesni vzdélavani), pro hodnoceni zaméstnance, event.
pro fizeni jeho kariérového rastu.

Vzdélavani zaméstnancd v CSSZ vychazi ztrendli vyvoje, které usiluji o
ZlepS$eni nejvice nedostatkovych ,zpUsobilosti“ zaméstnancd, {j.

= schopnosti vést a Fidit
= flexibility nebo adaptability
» jednani pfi mnohoznacnosti

= komunikadénich dovednosti.

V souladu se schvalenym Systémem vzdélavani pracovnikli ve verejné
spravé a Pravidly, kterymi se stanovi zpusob pfipravy zaméstnancu ve spravnich

uradech, jsou vzdélavaci programy koncipovany v nasledujici strukture:
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Programy povinného vzdélavani:
= vstupni vzdélavani (lokalné orientacni vzdélavaci blok, specializani
vzdélavaci blok, nepovinny vzdélavaci blok — odborna staz)
» pribézné vzdélavani (prohlubuijici, aktualizacni a odborné vzdélavaci moduly)
» vzdélavani stfedniho managementu (zakladni vzdélavaci blok, specializacni
vzdélavaci blok a aktualizacni vzdélavaci moduly)
= vzdélavani vrcholového managementu (zakladni vzdélavaci blok,

specializa¢ni vzdélavaci blok a aktualiza¢ni vzdélavaci moduly)

DalSi vzdélavaci programy:
» aktualizacni vzdélavani
» priority vlady — napf. vzdélavani zaméstnancl v evropskych zalezitostech
(Usneseni viady ¢&. 46/2000), jazykova kvalifikace (Usneseni vilady C¢.
1088/2002).

Vzdélavaci aktivity jsou determinovany usnesenim vilady €. 270/2002, které
sjednocuje procesy vzdélavani, jazykové pfipravy, manazerskych programd,

pocitatové gramotnosti i specializovaného odborného vzdélavani.

4.5.1 Plany individualniho osobniho rozvoje

Plany individualniho osobniho rozvoje zaméstnancl, jako soucast
personalniho fizeni organizace, poskytuji pfehled rozvojovych aktivit, do nichz bude
zaméstnanec v horizontu cca 5 let zapojen (napf. odborna Skoleni a Kkurzy,
manazerska pruprava, jazykova priprava, kurzy pocitacové gramotnosti).

Vychodiskem pro sestaveni planu je analyza aktualni situace
a potfeb. V navaznosti na kvalifikaCni pozadavky pracovni pozice ur€i pfimy
nadfizeny ve spolupraci s personalnim odborem a zaméstnancem zZadouci smér
rozvoje odbornych znalosti a dovednosti zaméstnance.

Zvlastni pozornost je vénovana rozvoji schopnych a talentovanych jedincu,
ktefi se stavaji prioritni sledovanou skupinou. Cilem je posileni jejich kompetenci
v oblasti fizeni, dosahovani efektd, vnimani souvislosti a schopnosti spolupracovat
a vystupovat, v€etné posileni jejich osobnosti a sebevédomi i jazykové vybavenosti.

Vzdélavaci aktivity se planuji individualné v zavislosti na pracovni pozici.
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4.5.2 Plany rozvoje kariéry

Planovani a fizeni kariérového postupu je proces, ve kterém management
vybira, hodnoti, pfipravuje a rozmistuje stavajici zaméstnance k uUspéSnému
zvladnuti stanovenych cil. Prvnim krokem je porovnani potencialu zaméstnance
s pozadavky budouciho pracovniho zafazeni.Timto krokem CSSZ vytvafi personalni
rezervy. Jejich databaze bude sledovana, 1 x roCné aktualizovana a personalnim

odborem udrzovana.

Kariérovy pohyb zaméstnance se musi vzdy odehravat v ¢asové ose, ve
shodé s potfebami CSSZ, ale i potfebami vlastnimi a nastava ve tfech dimenzich:
= pohyb po vertikale (vzestup zaméstnance v organizaci)
» pohyb po horizontale (zaméstnanec prochazi jednotlivymi utvary nebo
odbornymi oblastmi)
= pohyb dostfedivy (posun od odborné zamérené Cinnosti k Cinnosti s pfevahou

fizeni a s vétSi odpovédnosti).

Kariérové drahy pro jednotlivé oblasti éinnosti CSSZ:
= kariérova draha zaméstnance hlavnich procesu
= kariérova draha specialisty

= kariérova draha fidiciho zaméstnance

Stupné kariéry maji svoji obsahovou a Casovou slozku. Kazdy stupen je

vymezen popisem vykonavanych ¢innosti a charakteristikou zarazeni v celkovém
usporadani organizace. Dulezité je stanovit Casové obdobi, v némz ma zaméstnanec

setrvat na jednotlivych stupnich kariéry. Funkcni postup jako moznost realizace

profesni kariéry zavisi na potfebé a ne kazdy, byt odborné zdatny zaméstnanec, se

také na vykon Fidici funkce hodi.

4.5.3 Skolici programy

Pro konkrétni $kolici programy CSSZ predpoklada vydavani vnitinich
certifikati/osvédéeni. CSSZ se stejné jako celd CR musi vyrovnat s generaénim
problémem lidskych zdrojli a vytvaret podminky pro jejich soucasné i budouci

uplatnéni.
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Skolici programy usiluji o posileni t&chto oblasti:

¢ Informacni gramotnost zaméstnancii:

Cilem je zaijistit a rozvijet schopnosti zaméstnancli. Rozeznat, kdy a k Cemu
potfebuji informace, jak je vyhledavat, porovnavat, hodnotit a efektivné vyuzivat
a zvySit uroven znalosti informacnich technologii a dovednosti pouzivat osobni
pocitac a bézné aplikace nejefektivnéjSim zplisobem.

a) Interni certifikace
pro bézné rutinni prace s PC implementovat do systému e-DV prohlubujici
vzdélavaci moduly v programu priib&Zného vzdélavani Skoleni a testovani
ECDL

b) Akreditovana certifikace
vybranych zaméstnancu, ktefi spinili poZzadavky kurzu e-DV Skoleni a testovéni
ECDL

e Obcanska gramotnost zaméstnancu:
Cilem je posilovat obCanskou gramotnost nejen v kontextu pravniho védomi,
uplatfiovani moralnich a zZivotnich zasad, demokratického prosazovani zajma, ale i

pFijimani odpovédnosti s diirazem na sounaleZitost a loajalitu k CSSZ.

e Jazykova gramotnost zaméstnancu:

V této oblasti je cilem zahrnout u vytipovanych funkci jazykovou gramotnost
do kvalifikaénich predpokladli a jazykové vzdélavani stavajicich zaméstnancl
zaradit jako vzdélavaci prioritu. Anglictinu je preferovana jako hlavni cizi jazyk.
Potfeba jazykovych znalosti a dovednosti pro ostatni pracovni pozice je definovana
od dané pracovni pozice (specifik vykonavané c¢innosti) a mistni situace
v jednotlivych regionech (jazyk némecky).

Jazykova pfiprava zaméstnancti CSSZ probiha ve dvou rovinach:

- vertikalni znalosti - obecné znalosti ciziho jazyka - gramatika, fraze, typizované

dialogy

- horizontalni znalosti - odborné jazykové vzdélavani — odborna konverzace,

terminologie a frazeologie v oblasti socialniho zabezpeceni a problematiky EU

Zahajené celorepublikové systematické vzdélavani vybranych zaméstnancu

ve vyuce cizich jazykl v navaznosti na specifika vykonavané ¢innosti je sledovanou
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prioritou CSSZ. Bezplatné ziskavani jazykovych znalosti je pro zaméstnance uréité
dulezitym motivacnim faktorem, patficim do kategorie nadstandardniho odmérnovani
v podminkach CSSZ.

Profesni vzdélavani formou e-learningu:

CSSZ vyuziva e-learning jako jednu zforem vzdélavaciho systému. V zafi
2003 probé&hlo predstaveni e-learningového systému CSSZ na setkani pracovni
skupiny SINET asociace ESIP v Bruselu, coz naznaCuje budouci uzsi spolupraci
s organy EU.

Skolici programy realizované elektronickou formou umozhuji ziskat Siroké
spektrum znalosti s cilem zajistit komplexni profesni vybavenost zaméstnanci
CSSZ. Vyuzitim e-learningu dochazi ke zvyseni efektivity vzdélavaciho procesu, tj.
ke snizeni finan€nich a C€asovych naroku. V pfipadé pfijeti novych zaméstnancu &i
zmény pracovniho procesu se doba zaskoleni pomoci e-learningu vyrazné zkracuje.

Obsah konkrétnich vzdélavacich programi je determinovan vnitfnimi i
vnéjSimi podnéty.

Elektronické Skolici programy jsou jednak ziskavany na trhu el. kurzd nebo,
zejména v pfipadé internich odbornych kurzl, je jejich obsah pfipravovan ve
spolupraci se &leny lektorského sboru CSSZ.

Pro komplexni pohled na realizaci e-learningovych $kolicich programt v CSSZ

je nezbytné analyzovat vSechny aspektytéto formy vzdélavani.

Tabulka é. 6: SWOT analyza e-learningovych programt v CSSZ

silné stranky slabé stranky prilezitosti rizika
nizké naklady nedochazi k pfimé | kombinovana forma |nizka motivace k
kurz/zaméstnanec |interakci s lektorem |studia sebevzdélavani
Siroka a rychla omezena moznost |modernizace IT nedostateCna
dostupnost nacviku dovednosti |vybaveni pocitaCova

gramotnost
moznost pfima zavislost na | pfedpokladana psychologicka
opakovanych stavu technického |expanze bariéra k vyuzivani
pFistupu do kurzu vybaveni e-learningového IT

trhu
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silné stranky

slabé stranky

pfilezitosti

rizika

zrychleni procesu

vzdélavani

¢asova narocnost

vytvoreni kurzu

vétsi konkurence
mezi dodavateli a
tlak na vytvoreni

kvalitngjsich kurzud

zajisténi kvalitnich

autord kurzu

rychla aktualizace

nizka uroven

katalogovych kurz(

maximalni vyuziti
¢lenu lektorského
sboru CSSZ jako
tvarcu internich

odbornych kurz(

omezena platnost
smlouvy

s dodavatelem
sluzby pro CSSZ

(Cervenec 2005)

studium pfimo na

propojeni e-DV

pracovisti s personalnim
informacnim
systémem

nulové cestovni nova verze

vydaje

vyukového systému

eliminace nakladu

na lektora

nulové naklady na
pronajem Skolicich
prostor

komplexni pfehled o
prubéhu a
vysledcich studia

pozitivni pfijeti e-
learningu

zaméstnanci CSSZ

Zdroj: Dokument Koncepce fizeni lidskych zdroji v CSSZ

Z analyzy vyplyva existence velkého pocCtu pfilezitosti k rozvoji stavajici
podoby systému elektronickych kurzl(. Rizikové faktory Ize eliminovat kvalitni
informovanosti vSech uzivatell elektronickych kurzi a nalezenim optimalniho

pokraCovani projektu
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4.5.4 Lektorsky sbor

V ramci CSSZ pusobi lektorsky sbor (pro oblast evropského prava socialniho
zabezpeceni, pro oblast socialniho zabezpeceni, pro oblast IT).

Lektofi — odborni zaméstnanci jednotlivych oblasti €innosti — musi splfiovat
pozadavek pedagogického lektorského minima. Od lektora se zada, aby byl schopen
kombinovat vzdélavaci a profesionalni kompetence, fidit tym, organizovat praci,
definovat ukoly, rozvijet ,kolegialni“ potencial.

Clenové lektorského sboru jsou rovnéz autory &i garanty odbornych textd,
které slouzi jako podklad pfi tvorbé elektronickych kurz(. Jsou tedy jednou
z pracovnich skupin, ktera se podili na vytvareni internich odbornych kurza.

K dalsimu vzdélavani zaméstnancl je vyuZivano externich vzdélavacich

firem.

4.6 Odménovani pracovniku

Na rozdil od podnikatelské sféry maji organizace vefejné spravy relativné
velmi omezené moznosti ve vytvafeni systéml odménovani iv moznostech
rozhodovani o vySi penéznich odmén. Ve vefejné spravé je uplatiovan jednotny
systém odménovani anadto je objem prostfedki na odmény pfisné limitovan
rozpo¢tem prostiedkl na mzdy a platy zaméstnancu. Nicméné, pfes tato omezeni,
maji organizace verejné spravy urcity prostor, popfipadé si ho mohou svymi fidicimi
postupy a opatfenimi vytvofit tak, aby mohly vyuzivat odménovani jako prakticky
nastroj personalniho fizeni svych zaméstnancl nejen k ocenéni jejich prace
a pfinosu pro organizaci, ale ipro jejich motivaci k vySSimu vykonu ik jejich

osobnimu rozvoji.

Od 1.1. 2007 reSi zalezitosti platl statnich zaméstnancu novy zakonik prace,
tj. zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Dale se odméfovani zaméstnancd CSSZ fidi Nafizenim vlady &. 564/2006
Sb., O platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé.

Od 1.1. 2004 doSlo k vyznamné zméné v odménovani v rozpoctové sféfe.

Preslo se z 12tfidniho na 16 tfidni platovy systém.
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4.6.1 Platovy systém

Platovy systém je urCen zakonem o platu a tvofi ho 4 nasledujici slozky:

1) Platovy tarif — Jak jiz bylo zminé&no,v souCasné dobé plati 16ti tfidni tarifni
systém. Zakladnim kritériem pro zafazeni zaméstnance do platového stupné je doba
praxe v oboru pozadované prace, po kterou si zaméstnanec osvojoval praktické
poznatky a zkuSenosti. Konstrukci platovych tarifli podle tfid a platovych stupfit pro
zaméstnance CSSZ znazorfiuje tabulka &.10 [E].

2) Osobni priplatek - ocenuje nadstandardni kvalitu prace a zvySeny rozsah
pracovnich ukoll ve vztahu k ostatnim zaméstnancim. Je nenarokovou slozkou
platu, ktera zpruznuje platovy systém zalozeny na pevnych pravidlech vychazejicich
z pfedpokladu standardniho vykonu vSech zaméstnancu.

3) Priplatky vyjadrujici specificky charakter prace - mezi narokové slozky platu
patfi nasledujici nasledujici pfiplatky:

- priplatek za vedeni — ocenuje naro¢nost fidici prace vedoucich zaméstnancl

- priplatek za zastupovani — ocefiuje fidici praci toho, kdo pfechodné zastupuje
vedouciho zaméstnance

- zvlastni priplatek — ocefiuje mimoradné ztézujici vlivy souvisejici s vykonem prace
- priplatek za délenou sménu — ocefiuje (kompenzuje) zhorSené pracovni

podminky spocivajici v rozdéleni smény na dvé nebo vice Casti

4) Odmény - umoznuji ocenit splnéni mimofadného nebo zviast vyznamného
pracovniho ukolu, popf. jiné zvlastni pracovni zasluhy zaméstnance ve stanovenych

pfipadech.

4.6.2 Nepenézni odmény

Velmi vyznamnou sloZkou v systému odmén jsou vedle penéznich odmén tzv.
nepenézni odmény. Systémy odmeénovani, které poskytuji penézni hodnotu nahrady
za vynalozené usili, vykonavanou praci, jeji vysledky a kvalifikaci, jimiz pfispivaji
jednotlivi pracovnici k vysledkim organizace, nemuseji totiz byt samy o sobé
dostacujici k tomu, aby byla zajiSténa potfebna motivace, oddanost a angazovanost
pracovnikl. Podstatnou roli v motivovani pracovnikl mohou sehrat odmény
zaméfené na potfeby zaméstnance dosahnout uspéchu, uznani, odpovédnosti, viivu

a osobniho rustu.

56



4.7 Péce o pracovniky

Do povinnosti kazdého personalniho pracovisté patfi a bude patfit ¢im dal tim
vice komplexni péCe o zaméstnance. V této kapitole bude zminéno Kkolektivni

vyjednavani a socialni programy v CSSZ.

4.7.1 Kolektivni vyjednavani

Kolektivni vyjednavani (upravuje zakon ¢&. 2/1991 Sb., o kolektivhim
vyjednavani) je kazdoroCné& zahajeno dne 1. 10. mezi Podnikovym vyborem
odborové organizace sprav socialniho zabezpe€eni a zaméstnavatelem s cilem

uzavieni kolektivni smlouvy na pfislusny rok.

Zaméstnance na jednani zastupuje Podnikovy vybor odborovych organizaci

sprav socialniho zabezpeceni , slozeny ze zastupcu jednotlivych regionu.

Zaméstnavatele zastupuje ustfedni feditel, nebo jim povéfeny zaméstnanec,

ktery je ustfednim Feditelem zmocnén ke kolektivnimu vyjednavani

Navrh kolektivni smlouvy pfipravuje zaméstnavatel a predklada Podnikovému
vyboru. Po projednani je kolektivni smlouva podepsana obéma smluvnimi stranami.
Kontrola pInéni jednotlivych zavazkd vyplyvajicich z platné kolektivni smlouvy
probiha 2x ro¢né, k 30. 6. a 31. 12. pfisluSného roku.

Hodnoceni kolektivni smlouvy pfipravuje zameéstnavatel a predklada
Podnikovému vyboru.

Sougasti kolektivni smlouvy na pfislusny rok jsou i Podnikové zasady CSSZ
pro hospodareni s fondem kulturnich a spole€enskych potieb (dale jen FKSP), které
jsou zpracovany v souladu s platnou vyhlaskou o fondu kulturnich a socialnich

potreb.

4.7.3 Socialni programy

Socialni programy vychazi pouze z moznosti, které CSSZ jako organizaéni
slozka statu muze vyuzit v ramci finan¢nich prostfedki FKSP. Vyhlaska ¢. 114/2002
Sb., o fondu kulturnich a spoleCenskych potfeb, v plathém znéni, pfesné urcCuje, na
které aktivity 1ze fond pouzit. Jiné prostfedky pro socialni program zaméstnancu

CSSZ nema k dispozici.
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Socialni program zaméstnanci CSSZ je proto v sou¢asné dobé& naplfiovan
Kolektivni smlouvou a Podnikovymia regionalnimi zasadami pro tvorbu a Cerpani
FKSP. Pro pfislusny rok je mozné zfidit v ramci regionalnich rozpoctl fondu FKSP
(po odecteni daru, socialnich vypomoci a socialnich pljéek) kazdému zaméstnanci
tzv. osobni u€et. Na tento osobni uCet Ize pfidélit zaméstnanci financni prostredky
z FKSP, které muze v prubéhu roku Cerpat pro uspokojovani svych potfeb dle
platnych ,Zasad pro Cerpani pfispévkl z FKSP*. Zaméstnanec tak muize sam
rozhodnout, jak prostfedky, které mu organizace poskytne, vyuzije pro uspokojeni
svych potreb.

V situaci, kdy bude mozné socialni programy zajistovat ze zisku, lze uvazovat
o jejich vyuziti napf. k uhradé nadstandardnich sluzeb v oblasti péCe o zdravi
zameéstnancl (Preventivni rehabilitacni program, lazné, prispévky pfi dlouhodobé
nemoci, preventivni rehabilitacni program, program rekreace a odpocinku, program
prevence vzniku manazerského syndromu, preventivni kardiovaskularni program,
preventivni  kardiovaskularni program, program sniZeni rizika civilizacnich

onemocnéni atd.) a uspokojovani dalSich potfeb zaméstnancu.

4.8 Shrnuti

Cilem této kapitoly bylo zanalyzovat personalni ginnost v CSSZ. Byly popsany
¢innosti
- analyza pracovnich mist
- planovani pracovniku
- ziskavani a vybér pracovniku
- hodnoceni pracovniku
- vzdélavani a rozvoj pracovnik
- odménovani pracovniku

- péce o pracovniky.

Je dllezité zdlraznit, Ze nékteré personalni Cinnosti ve statni spravé jsou
oproti podnikatelskému sektoru znacné specifické. Nejvétsi odliSnost Ize spatfovat
ve zpUsobu odménovani, jelikoz oproti podnikatelskému sektoru je ve statni spravé

uplatiovan jednotny systém odménovani dany zakonem.
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Autorka této prace by navrhovala prfedevSim zvySovat kvalifikaCni strukturu
zaméstnancl, jelikoZz na zakladé provedené analyzy bylo zjisténo, Ze nejsiln&jSim
pilifem zamé&stnanecké struktury CSSZ jsou zaméstnanci s USO vzdélanim.

Je namisté&, aby CSSZ dale usilovala o sit akreditovanych studijnich programd
pfi fakultach vysokych $kol, které budou orientovany na pravo socialniho
zabezpeleni a umozni zaméstnancim spravy dosazeni bakalaiského vzdélani.
Stavajici zaméstnanci by si formou kombinovaného studia doplnili potfebné vzdélani.

Tento krok byl mél sou¢asné dopad na vékovou struktura zaméstnancu, ktera
v souCasné dobé neni také pfiliS pfizniva. Mladi absolventi by se uplatnili v této
instituci a tim by dochazelo k trvalému zvySovani jak kvalifikacni tak vékové struktury

zaméstnancli v CSSZ.
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5. Zaver
Pfedmétem predlozené bakalarské prace byly teoretické a praktické znalosti

v oblasti fizeni personalnich Ccinnosti. Cilem bylo zjistit, jak jsou provadény
personalni ginnosti v CSSZ a v pfipadé zjisténych nedostatk( navrhnout doporudeni.

Prvni a druha kapitola byla zaméfena teoreticky, byly charakterizovany

zakladni pojmy managementu a jednotlivé personalni €innosti.

Ve ftfeti kapitole se autorka zaméfila na charakteristiku vybrané instituce, a to
na CSSZ, ktera je finanéné spravni instituci statni spravy &eské republiky. Nejprve
zde byla uvedena organizaéni struktura a charakterizovany hlavni Cinnosti. Dale
popsana kvalifikacni a vékova struktura zaméstnancli, pracovni poméry a platy a
jazykové znalostmi zaméstnancd CSSZ. K 31. prosinci 2005 zde bylo zamé&stnano
8226 lidi, ztoho 2350 vusttedi CSSZ a 5876 v Uzemnich organizaénich
jednotkach. Podil Zzen &inil 87% z celkového poctu zaméstnancl. Vékova struktura
zameéstnancl nebyla stejné jako v pfedchozich letech pfili§ pfizniva, jelikoz témér
tfetina zaméstnancu byla ve véku 51 az 60 let, tento trend se v poslednich letech

nemeéni.

Ctvrta kapitola je zaméfena na samotné personalni g&innosti v CSSZ.
Personalni strategie CSSZ vychazi z vnitini Deklarace poslani Ceské spravy
socialniho zabezpeCeni jako poskytovatele sluzeb Siroké vefejnosti v oblasti
socialnino zabezpeCeni a zvize postupné promeény ufednického stylu ke
klientskému. Personalni Cinnosti jsou zajiStovany Oddélenim personalni spravy a
mezd.
fizeni. Poskytuje podklady pro vypracovani popist pracovnich mist a specifikaci
pracovnich mist potfebnych pro vzdélavani a vycvik. Zakladnimi zdroji o pracovnich
mistech jsou pro CSSZ predevsim existujici dokumenty, vedouci pracovnici,
pracovnici zastavajici pracovni misto a pozorovani pracovniku pfi praci.

Proces planovani zaméstnancl probiha ve tfech fazich. Prvnim krokem je
analyza vngjSich demografickych podminek, jelikoz demograficka struktura
obyvatelstva ma podstatny vliv na zaméstnanecké slozeni CSSZ. Druhym krokem je
analyza vnitfnich lidskych zdroju. Ze zjisténych udaji lze konstatovat, Zze

nejsiln&jim pilifem zaméstnanecké struktury CSSZ jsou zaméstnanci s USO
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vzdélanim. Ve vékoveé struktufe je stale dominantni skupina zaméstnancu od 51 do
60 let, ktera bude vzhledem k Cetnosti pfedchazejici skupiny (41 az 50 let) i nadale
posilovat, coz signalizuje riziko pfevahy postproduktivniho véku. Mezi zakladni cile
personalniho planovani v CSSZ patfi udrzovani a posileni podilu zaméstnancii
s USO vzdélanim. DalSimi dulezitymi body personalniho planovani je zvySovani
podilu vékové kategorie zaméstnancl do 30 let a dosazeni optimalniho profilu
zaméstnance CSSZ. Navrhy a doporoudeni jak téchto cild dosahnout autorka
navrhuje v pfedchozi kapitole.

PFi procesu ziskavani pracovnikd vyuzivda CSSZ jak vnéjsich tak vnitfnich
zdroju. Ov8em primarni je vybér uchaze€lu na uvolnéné misto ze zdroja vnitinich.
Tento zpusob je vyuzivan predevS§im proto, Ze organizace vlastni pracovniky dobre
zna a muze pomérné spolehlivé posoudit, nakolik kandidat splfiuje predpoklady pro
obsazeni volné funkce a s velkou pravdépodobnosti odhadnout jeho vykonnost.
DalSim ddvodem je, Ze pracovnici jsou obeznameni s chodem organizace, coz
umoznuje rychlé zapracovani se. Také védomi moznosti uchazet se o vyssi a
naroCnéjsSi a Iépe placenou praci muze pracovniky motivovat k vySSimu vykonu.
V neposledni fadé nabidnuti volnych funkci vlastnim zaméstnancum zlepSuje klima
v organizaci. Vybér a pfijimani zaméstnancu je provadén objektivné a na vysoké
arovni, coz se projevuje nizsi potfebou obmeény zaméstnancu.

Stejné jako v podnikatelské sféfe, i ve vefejné spravé hraje hodnoceni
pracovniki mimofadné vyznamnou roli. PouZivanou metodou v CSSZ je metoda
BARS. Princip spocCiva vtom, zZe pracovni chovani je zafazeno do nékolika
hodnoticich stupfii vrozmezi od hodnoceni ,vynikajici“ az po ,nepfijatelné®.
Vyhodou je, Zze kazdy stupen hodnoceni obsahuje i slovni charakteristiku znaku
pracovniho chovani odpovidajici tomuto stupni. Dalsi metodou je sebehodnoceni,
které velice vyznamné napomaha k uvédoméni si svych slabych a silnych stranek.

Program vzdélavani zaméstnanci CSSZ je postaven na principu celoZivotniho
vzdélavani a tvofi nejdulezitéjSi Cast personalni strategie. Plany individualniho
rozvoje zameéstnancl poskytuji prehled rozvojovych aktivit, do nichz bude
zaméstnanec v horizontu cca 5 let zapojen (napf. odborna Skoleni, manazerska
prlprava, jazykova praprava, kurzy pocitatové gramotnosti). PInéni téchto planui je
zabezpedeno $kolicimi programy CSSZ. Zvlatni pozornost je v&novana rozvoji
schopnych a talentovanych jedincu, ktefi se stavaji prioritni sledovanou skupinou.

V CSSZ je jako jednou z forem vzdélavaciho systému vyuzivan e-learning. Skolici
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programy realizované touto formou umoznuji ziskat Siroké spektrum znalosti s cilem
zajistit komplexni profesni vybavenost zaméstnancti CSSZ. Vyuzitim tohoto zpdsobu
vzdélavani dochazi ke snizeni finan¢nich a ¢asovych naroku na vzdélavani. Obsah
konkrétnich vzdélavacich programu je determinovan vnitfnimi i vnéjSimi podnéty.

Na rozdil od podnikatelské sféry ma CSSZ jakozto instituce statni spravy
omezené moznosti ve vytvareni systémi odménovani i v moznostech rozhodovani o
vySi penéznich odmén. Platovy systém je uren zakonem o platu a tvofi ho 4
nasledujici slozky: platovy tarif, osobni pfiplatek, pfiplatky vyjadfujici specificky
charakter prace a odmény.

Socialni programy vychazi pouze s moznosti, které CSSZ jako organizaéni
slozka statu muze vyuzit v ramci finanénich prostfedkd z FKSP. Socialni program
zaméstnanci CSSZ je vsoudasné dob& naplfiovan Kolektivni smlouvou a
Podnikovymi a regionalnimi zasadami pro tvorbu a Cerpani FKSP. Pro pfislusny rok
je mozné zfidit kazdému zaméstnanci tzv.osobni ucCet. Na tento ucet Ize zaméstnanci
pridélit finanéni prostfedky z FKSP, které muize v prGbéhu roku cerpat pro

uspokojovani svych potfeb dle platnych ,Zasad pro Eerpani pfispévkld z FKSP*.

Pfi zpracovani této bakalarské prace se autorka jak teoretiky, tak i prakticky
seznamila s personalnimi €innostmi a zakladnimi pravnimi predpisy a dokumenty,
které tyto &innosti v CSSZ upravuji. Ziskané informace byly daleZitym pfinosem této

prace, které autorka maze jednou vyuzit v praktickém Zivoté.
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Priloha [A]

> Organizaéni Gtvary pfimo fizené
dstfednim feditelem

p Usek ekonomickosprévni
p Usek socialniho pojisténi

Usek spravy tdajové zakladny
’ a provadéni dichodového pejiiténi

S Usek informaénich
a komunikaénich technologii

USTREDNI ) Usek lékaiské posudkové sluzby

REDITEL €ssz

> Okresni sprawy socialniho
zabezpeceni

p Uzemni pracovisté PSSZ

p Uzemni pracovisté MSSZ Brno

Obrazek €. 2: Organizaéni schéma
Zdroj: Zprava o ¢innosti CSSZ za rok 2005
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Ptiloha [B]

Tabulka €. 7: Pocet diichodové pojisténych klienttl, poc¢et diichodcu a dichodu

Rok 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Pocet
duft'ovdo,ve 4924688 4722898 4660974 4528399 4581647 4593974 4841549 4786415
pojisténych
klientt
Pocet

. . 2521243 2548159 2567865 2584018 2577798 2590844 2625685 2645100
duchodcl
z toho

Zeny 1577462 1591809 1603415 1610898 1606359 1611924 1629999 1637584

Muzi 943 781 956 350 964 450 973 120 971 439 978 920 995686 1007 516
Pocet

vyplacenych 3123136 3158947 3183429 3203219 3199749 3121486 3249706 3268673
dichodt

z toho . 1848639 1849883 1906759 1922722 1907830 1914219 1944915 1961870
starobni
invalidni 528 563 527 808 528 288 534 287 544 838 553 985 563 376 570 055

. . 745 934 751 256 748 382 746 160 747 081 744 282 741415 736 748
pozustalostni

Vysvétlivka: Jedna se o diichody vyplacené v Ceské republice, tj. bez vyplat do ciziny. 3
Zdroj: Zprava o ¢innosti CSSZ za rok 2005
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Pfiloha [C]

Tabulka ¢. 8: Primérna vyse starobniho dichodu

Rok 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Muzi 6172 6 555 6 995 7 590 7622 7902 8133 8 662
Zeny 5084 8 386 5729 6 188 6213 6429 6 600 7 030
Celkem 5576 5910 6292 6 808 6 833 7075 7270 7744

Vysvétlivka: Jedna se o vysi starobniho diichodu bez soubéhu s jinym typem ddchodu, napf. vdovskym. 3
Zdroj: Zprava o ¢innosti CSSZ za rok 2005
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Pfiloha [D]

Tabulka €. 9: Vydaje na davky nemocenského pojisténi (v milionech K¢)

Rok 1998

Nemocenské 15 733,095

POCR 765,652
PP YL, 2027,694
v materstvi

VP

v téhotenstvi 6,822

a matefrstvi

Celkem 18 533,263

1999

16 434,063

696,285

2151,124

5,728

19 287,173

2000

23 653,095

784,704

2 759,569

7,797

27 205,165

2001

25 574,132

956,588

3 047,465

6,907

29 585,092

2002

28 222,372

892,507

3 486,893

6,830

32 608,602

2003

29 253,314

1003,961

3 773,689

5,596

34 306,558

2004

24 704,499

730,076

4123,377

5,331

29 563,243

2005

26 258,125

818,737

4 578,904

4,492

31 660,259

Vysvétlivky: POCR — pFispévek pfi osetfovani ¢lena rodiny, PP v matefstvi — penéZita pomoc v matefstvi,
VP v téhotenstvi a matefstvi — vyrovnavaci pfispévek v téhotenstvi a matefstvi
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