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ANOTACE

Tato prace se zabyva analyzou pracovniho mista v institucich financni spravy. V praci bude
popsano Fizeni lidskych zdrojii a analyza pracovniho mista. Dale budou analyzovany
rozhovory s pracovniky financniho uradu a poté anketa se studenty. Posledni casti této prace

Jje doporuceni autora.
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TITLE

Job analysis in institutions of financial management

ANNOTATION

The thesis deals with job analysis in institutions of financial management. In the thesis will be
describe human resources management and job analysis. Then will be analyse interview with
workers of tax office and then will be also analyse survey for students. Last part of the thesis

is recommendation of author.
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UvVOD

Téma bylo vybrano z divodu budouciho zajmu o praci ve finanéni spraveé. Tato prace se jevi
jako atraktivni a zaslouzi si pozornost. Cilem prace je analyza pracovniho mista

v institucich finanéni spravy.

Analyza pracovniho mista je nedilnou soucasti soukromého 1 vefejného sektoru. Je potiebna
zejména pro sestaveni popisli pracovnich mist, dale také mize byt podkladem pro vytvareni
novych pracovnich mist v organizaci nebo je mozné ji sestavit z divodu zvyseni efektivity
prace. V prvni kapitole je popisovano fizeni lidskych zdroji. Kapitola se soustfedi na to,
jakym zpiisobem se daji pracovnici ziskat, jak je mozné potencionalni pracovniky organizace
vybirat, na zaklad¢ ¢eho a jak je mozné pracovniky hodnotit a nedilnou soucasti je

samoziejm¢ odménovani pracovnikil. Déle jsou zde popsany systémy veiejné spravy.

Druha kapitola se soustiedi na vymezeni Finanéni spravy Ceské republiky. Jsou zde popsany

jednotlivé organy financni spravy a jejich tizemni a vécnd plisobnost.

Ve treti kapitole je popsana teorie analyzy pracovniho mista. Soustiedi se na to, co analyza
pracovniho mista je. Dale je zde popsano nékolik metod, jakymi je mozné analyzu pracovniho
mista provadét a za jakym ucelem se analyza pracovniho mista provadi. Nasledujici kapitola
je rozdelena do dvou ¢asti. Prvni ¢ast empirického Setfeni je zamétena na analyzu pracovniho
mista na Finanénim Gfadé pro Pardubicky kraj a na Uzemnim pracovisti v Pardubicich. Toto
Setfeni probihalo na zdklad¢é rozhovort s pracovniky s cilem zanalyzovat, v jakém postaveni
se pracovnik nachazi, k jakému tcelu je pracovni pozice zfizena, jaké hlavni Cinnosti ve své
préaci vykonava, jaké odborné dovednosti ¢i znalosti potiebuje na své pracovni pozici a jaké
vlastnosti by mél mit. Druha ¢ast je sméfovana na studenty druhého a tietitho ro¢niku

Univerzity Pardubice, jako na potencionalni pracovniky financni spravy.
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1 RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

Rizeni lidskych zdroji Armstrong (2015, s. 27) vyjadiuje jako postup, ktery je logicky
promysleny a strategicky. Timto postupem organizace fidi lidi, ktefi jsou pro ni to
nejcennéjsi, protoze pro né pracuji. Jsou to 1 ti, ktefi prispivaji jak osobné tak kolektivné

k tomu, aby organizace dosahla svych cila.

Milkovich a Boudreau (1993, s. 38) jsou ndzorem toho, Ze ,, Rizeni lidskych zdrojii je proces
prijimani  rozhodnuti v oblasti zaméstnaneckych vztahii, ktery ovliviiuje vykonnost

zamestnancii i organizact.

Do hlavnich tkoli Fizeni lidskych zdroju je moZné zaradit Koubek (2015):

1. Je nutno vytvorit soulad mezi poctem zaméstnancti a mezi skladbou pracovnich
ukoll a tvofenych mist a poctem a skladbou zaméstnanct v organizaci tak, aby
v kazdé chvili pozadavky kazdého pracovniho mista maximalné odpovidali
pracovni schopnosti zaméstnance na daném misté a zaroven pokud by se zménily
pozadavky na pracovni misto, je nutné reagovat s ur¢itym predstihem na vyvoj
pracovnich schopnosti zaméstnancil. Je mozné tomu rozumét jako usilovani
o zatfazeni toho spravného ¢lovéka na to spravné misto a dosahnout a snazit se
o to, aby byl ur¢ity zaméstnanec neustale pripraven adaptovat se na ménici se
poZadavky pracovniho mista.

2. Dal$im tkolem je optimalni vyuZivani pracovnich sil. To je pfedevS§im vyuZivani
pracovni doby a optimalni vyuziti pracovni kvalifikace zaméstnanct. V dnesni
dobé¢ se uplatiiuje tzv. tailoring, coz znamena, Ze pracovni ukoly a pracovni mista
jsou pfimo ,, na miru‘‘ zaméstnancovi. Vyznamem je nalézt pro potencionalniho
zaméstnance takovou naplil prace a pracovni tkoly, tak aby byly vyuzivany jeho
schopnosti.

3. Tietim hlavnim ukolem v fizeni lidskych zdroji je utvaieni skupiny, efektivni
vedeni lidi a zdravych vztahti ve firm¢.

4. Ptedposlednim tkolem je personalni a socidlni vyvoj zaméstnancii. Tim jsou
minény pracovni schopnosti, osobnosti, vlastnosti tykajici se socidlni stranky,
rozvoj pracovni kariéry, ktery by mély smétovat k uspokojeni z vykonané prace,

ke ztotoznéni ¢i piiblizeni osobnich zajmi a zajm organizace. Je tfeba vytknout
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nezbytnou véc jako je vytvareni pfijatelnych pracovnich a Zivotnich podminek pro
zameéstnance a zlepSeni stranky pracovniho Zivota.

5. Poslednim z hlavnich tkoll je dodrzovani vSech zakonu v oblasti prace,
zamestnavani pracovniki a lidskych prav. Mezi to se fadi také vytvareni dobré

povesti organizace.

1.1. ZiSKAVANI PRACOVNIKU

Ziskavani pracovnikl je mozné podle Koubek (2015, s. 126) definovat jako proces, pii kterém
by mélo byt zajisténo, aby volna pracovni mista piilakala dostate¢ny pocet uchazect o pozice.
Meélo by to se tak Cinit s pfiméfenymi naklady a s dostatecnym ptedstihem. Proces ziskavani
pracovnikii spoCivd vrozpoznavani a vyhleddvani vhodnych pracovnikd, informovani
ovolnych pracovnich mistech, nabizeni téchto pozic, v komunikaci s potencionalnimi

pracovniky a v ziskavani informacich o uchazecich.

Armstrong (2015, s. 343) uvadi, ze obecnym cilem ziskat a vybrat potencionalni zaméstnance
je za pomoci co nejmensich nakladl takovy pocet pracovnikil a v takové kvalite, které by méli

uspokojovat podnikové potieby lidskych zdrojt.
Vnitini a vnéjsi podminky pro ziskavani zaméstnanci Koubek (2015)

Vnitini podminky souvisi s konkrétni pracovni pozici ale i s organizaci samotnou. Pokud se
jedna o ziskéani pracovnika na urcité pracovni misto, jednu z dileZitych roli hraji podminky
jako je povaha prace, postaveni hierarchie v organizaci, rozsah pravomoci nebo rozsah

pracovni doby aj.

Mezi podminky, které souvisi se samotnou organizaci je mozné zafadit napiiklad vyznam
ato, jak je organizace UspéSnd, povést a prestiz, Urovenl a spravedlivost odménovani

pracovnikll v organizaci aj.
Mezi vnéjsi podminky pro ziskavani pracovnikl je mozné zahrnout:

e demografické podminky,
e ckonomické podminky,

e socialni podminky,

¢ technologické podminky,
¢ sidelni podminky,

e politicko-legislativni podminky.
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Vnitini podminky pro ziskdvani zaméstnanct ovliviiuji spiSe osobni rozhodnuti
potenciondlnich uchazect, jestli budou na nabidku organizace reagovat. Vnéj$i podminky

jsou spise objektivni a organizace je ovliviitovat nemuze.
Vnitini a vnéjsi zdroje ziskavani pracovnika Koubek (2015)

Organizace mohou obsazovat volna pracovni mista, jak ze svych vnitinich zdrojt, tak i ze

zdrojii z venku.
Mezi vnitini zdroje se mohou fadit:

e zameéstnanci, které nahradili stroje vlivem technického pokroku,

e zameéstnanci, ktefi jsou uvolnovany vlivem ukonceni ¢innosti, nebo zde mohou
probihat néjaké organizacni zmény,

e zaméstnanci, kteti mohou vykonavat jiz naro¢néjsi praci,

e zameéstnanci, ktefi jsou sice vyuziti na soucasné pracovni pozici, ale maji
z urcitych diivodu piejit na uvolnéné nebo nové pracovni misto v jiném useku
organizace.

Mezi vedlejsi zdroje je mozné zatadit:

e 1idé na trhu prace, ktefi jsou k dispozici (potencionalni pracovnici na tradech
prace),

e absolventi Skol nebo jinych instituci, ktefi se pfipravuji na budouci povolani,

e pracovnici, ktefi jsou rozhodnuti zménit své pracovni misto.

Proces ziskavani pracovniki

Aby byl proces co nejvice efektivni Koubek (2015, s. 131-132) uvadi, ze je potieba znat
povahu jednotlivych pracovnich pozic. Timto se zabyva analyza pracovnich mist a pfedvidani

uvoliovani novych pracovnich pozic.
Proces ziskavani pracovniki je sloZen z nékolika kroki:

1. Je nutno zjistit a identifikovat, jaké pracovniky dle potieby ziskat.

2. Vycet toho, co pracovni misto obsahuje.

3. Zvézeni jinych moznosti, tykajicich se obsazeni pracovni pozice (zruSeni
daného mista, rozdéleni prace aj.).

4. Je nutné charakterizovat a specifikovat danou pracovni pozici, na kter¢ je
zalozené ziskavani a nasledné vybirani potencionalnich pracovniki.

5. Identifikovani zdrojii uchazeci.
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6. Metoda, kterou se ziskdvaji pracovnici.

7. Zvoleni spravnych dokumentl a informaci, které jsou pozadovany od
uchazect.

8. Formulovani nabidky pracovnich pozic.

9. Zvefejnéni nabidky pracovnich pozic.

10. Seskupeni dokumentt a informaci od uchazecii o praci a vyjednavani

s uchazeci.

1.2. VYBER PRACOVNIKU

Koubek (2015, s. 166) popisuje, ze ulohou vybéru pracovnikll je poznat, ktery z uchazecu
o praci by mohl byt pravdépodobné nejvhodnéjsim kandidatem na pracovni pozici nejen na
zaklad¢ pozadavkl na pracovni misto, ale uchaze¢, ktery by mél pfispét k utvaieni vztaha
mezi lidmi v organizaci. AvSak neexistuje zddna piesna metoda, kterd by presné a spolehlive
vybrala nejlepsiho uchazece o praci a také zarucila, Ze dany pracovnik bude plnit tkoly
stoprocentné¢ a vykazovat takové chovéni, které bude Zzadouci pro pracovni skupinu,
organizaci nebo pracovni misto. Uchaze¢ musi byt schopen pfijmout hodnoty v pracovni
skupiné¢ nebo tymu. Musi byt také flexibilni a piizplisobit se piipadnym zménam na
pracovnim misté, skupin€ nebo i v organizaci. U vybéru spravného uchazece je nutno brat

v potaz odborné i osobnostni kvality, ambice a pruznou piizptisobivost.

Ve vybéru pracovnich sil je potfeba posuzovat, jestli je uchaze¢ zpusobily k vykonu prace na
konkrétnim pracovnim misté, které bude obsazovano. Je dilezité uptesnit kritéria, které
budou pii hodnoceni pouzita. Dale je potieba zjistit, zda jsou platné a spolehlivé pro
predvidani toho, jak bude pracovnik v budoucnu pracovat a je potfeba najit a zvolit takové

metody, které by co nejptesnéji uvedly, do jaké miry bude pracovnik kritéria spliovat.
Posuzovani uchazeci o pracovni misto

Cilem vybéru je ziskat takového pracovnika, ktery se bude na préci nejvice hodit. Zasadnim
problémem je posouzeni toho, jak moc je kazdy uchaze¢ vhodny na dané pracovni misto. Je
porovnavan popis a specifikace daného mista, ale také pozadavky na pracovnika, ktery bude

na daném mist€ pracovat s jiz zjiSténymi vlastnosti uchazece o pracovni pozici.
Jeste, nez je mozné ptistoupit k vybéru pracovniki, je nutno vyftesit nékolik véci:

e Musi se stanovit pfedpoklady pro obsazovanou pracovni pozici, tykajici se

odborné zpisobilosti. To znamena, jak moc musi byt pracovnik na danou
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pozici vzdélany, jestli jsou potieba specializované kurzy nebo zvlastni
zkousky, miize rozhodovat i to, jestli ma uchaze¢ praxi v oboru.

e Je nutné zvolit, na zaklad¢, jakych dokumenti a jaké zpiisobilosti se bude
pracovnik posuzovat. Naptiklad na zaklad¢ maturitniho vysvédéeni, vyuéniho
listu, diplomu z vysoké skoly apod.

e Je potieba stanovit specifika pro uspesnost prace. Pod timto je mozné si
piedstavit napi. pracovni vysledky v uritém mnozstvi, kvalité, pInéni tkonii
v pozadovany cas apod.

e Je nutné, aby byl vykon na obsazovaném misté uspésny. K piedvidani tohoto,
se pouziji rizné faktory, jako je naptiklad vzdé€lani, praxe, pracovni posudky
od jiného zaméstnavatele, vysledky na zaklad¢ pohovora apod.

e Je potieba vytvofit kritéria, které by mél uchaze¢ splitovat. Tim jsou myslené
napiiklad vlastnosti pracovnika v ramci skupiny, jednotlivych tutvara nebo celé
organizace. MiiZe to byt napiiklad spolehlivost, adaptace, tolerance k ostatnim
pracovnikim nebo jestli je pracovnik disledny.

e Musi se vytycit postupy a okolnosti, které se pouziji ke zjisténi a predvidani
osobnich rysil uchazece, které pozaduje tym nebo organizace. To se d¢je za
pomoci riiznych testl osobnosti, pohovord s uchazeci nebo na zakladé diskusi.
Problémem téchto metod je spolehlivost.

e Je tieba ziskat pravdivé, podrobné, objektivni a tcelné informace. To jsou
informace, které mohou dat odpovéd’ na trojici otdzek. Prvni otdzkou je, jestli
je uchazec¢ schopen provadét danou praci. Druha otazka zni, jestli uchazec¢
danou praci vykonavat chce. Tteti otazka se tyka toho, zda uchaze¢ zapadne do
pracovniho kolektivu. Na prvni dvé otazky je nutné mit kladnou odpovéd’,
jinak neni uchaze¢ pro pracovni pozici piijatelny (Koubek 2015, s. 167-168).

Metody vybéru pracovniki

Podle Lochmannova (2016, s. 36) se metody vybéru pracovnikll vyuzivaji k porovnani
uchazect o pracovni misto s pozadavky pracovni pozice. Ukolem téchto metod je vybrat
nejvhodnéjsiho uchazece na pracovni misto. AvSak zddna metoda nemlze presné urcit, ze

dany uchaze¢ bude ten nejvhodnéjsi. V praxi se kombinuje vice metod.
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Mezi zakladni metody se fadi:

e rozbor dokumentl od uchazect — jedna se o Zivotopis uchazecli, motivacni
dopisy, dotazniky, posudek od jiného zaméstnavatele apod.,

e pohovor s uchazeci,

e assesment centre,

e testy prokazujici pracovni zpusobilost.
Rozbor dokumentace od uchazeci o préci je jednou ze zakladnich metod. Mezi nejcastéjsi
dokumenty se fadi dotaznik od organizace pro uchazece, zivotopis, motivacni dopis,
dokumenty o vzdé¢lani uchazece apod. Tato dokumentace jsou urcitym zdrojem informaci
o uchazeci pro organizaci. Nezdlezi zde jen na obsahu dokumentil, ale i na formalni Upravé,

kterd mize vypovidat o uchazecovi.
Pohovory je mozZné rozdélit do t¥i typi Armstrong (2015):

Prvnim typem jsou individudlni pohovory. Je to nejcastéjsi metoda, ktera se vyuziva pii
vybéru uchazecl. Jde o pohovor, ktery se odehrava ve dvou lidech, coZ poskytuje uzsi vztah
mezi pracovnikem, ktery vede pohovor a mezi ¢lovékem, ktery se uchdzi o praci. Pokud by
provadél pohovor ale pouze jeden pracovnik organizace, hrozi zde chybné ¢i povrchni

rozhodnuti. Proto je diivod pro pohovor s vice pracovniky organizace s jednim uchazecem.

Druhym typem jsou pohovory, které se uskutectiuji pfed dvéma nebo vice lidmi. Jedna se
takzvané o pohovorové panely. Nejcastéji jej tvoii personalista a dal$i manazefi. Tato metoda
umoziiuje pracovnikim organizace diskutovat o uchaze¢i a vyhnout se tak chybnému

rozhodnuti.

Tretim typem je vyberova komise. Je to nejoficialngjsi zplisob. Jedna se o vétsi skupinu lidi
v pohovorovém panelu. Vyskytuji se zde povéfené organy organizace, ktefi maji z4jem
o vybér spravného uchazece. Jedina vyhoda je to, Ze se na uchazece diva vice lidi a porovnava
si tak svoje poznatky o ném. Nevyhodou miize byt to, Ze Clenové vybérové komise mohou
mnohdy klast necekané a nahodilé otazky. DalSim negativem muze byt napiiklad to, Ze
nazory c¢lenli komise, ktefi maji dominantni pozici, mohou utlacit ndzory jinych clent
s niz§im postavenim nebo to, Ze mnohdy si uchaze¢i nedokaZou prosadit spravedlnost,
protoZe jim neni obvykle povoleno vyjadfit to, co st mysli a protifecit komisi, tim je mysleno
argumentovat ve prospéch sebe. Komise se vétsinou soustiedi na spiSe na sebejisté uchazece,

pfitom si ale nemusi v§imnout jistych slabin jedinci, ktefi délaji dobry dojem.
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Assesment centre je mozné Lochmannova (2016, s. 43) vyuzit pti vybéru uchazect. Tato
metoda je ndro¢na pro organizaci, ale pfi spravném postupu se stava velice uc¢innou metodou
vybéru. Tato metoda v sob¢ zahrnuje procesy, které¢ obsahuji individualni i skupinové ulohy.
K posouzeni se pouzivaji takové ukoly, které souvisi s ukdzkami prace a feseni ukazkovych
praktickych zalezitosti souvisejici s pracovni pozici a vysledek mize slouzit k predvidani
budouciho vykonu uchazece. Mezi pracovniky centra se nachédzi nejen uchazeci o praci, ale

1 osoby, které pracuji na pozicich, které ¢asto piichazeji do styku s lidmi.

Testy prokazujici pracovni zptisobilost, jak popisuje Koubek (2015, s. 175-176) tvoii souhrn
testd, které se soustiedi na nejriznéjsi oblasti, kvalitu a spolehlivost. Povazuji se za metodu,

ktera je spiSe pomocna nebo pouzita jako dopln€k k vybéru.
Nejcastéji se vyskytuji tyto testy:

e Testy IQ — ty slouZzi k zhodnoceni schopnosti pfemyslet a splnit pozadavky
uchazece tykajici se dusevni stranky.

e Testy sveédéici o schopnostech — na zakladé téchto testl se hodnoti jiz existujici
schopnosti nebo ty, u kterych je moznost, ze je jedinec v budoucnu rozvine.
Tykaji se mechanické i pohybové stranky, zru€nosti ale i na skalu schopnosti
tykajicich se duSevni stranky.

e Testy o znalostech a dovednostech — cile téchto testti je zhodnotit miru znalosti
¢1 dovednosti uchazece. To se tyka zejména znalosti, které se uchaze¢ naucil
ve Skole nebo béhem doby, kdy se uchaze¢ piipravoval na budouci povolani.

e Testy o osobnosti — tyto testy se zamé&fuji na vice hledisek. Daji se skutecné
brat jako psychologické. Jejich tllohou je zjistit vlastnosti osoby uchazejici se
o praci. Jsou zde prozkoumany zajmy, povaha postoje dané osoby. Jisté zajmy,
které se shoduji s osobami, které by mohli byt v oboru uspé$né, mohou

ukazovat, zda se osoba na pracovni pozici hodi nebo ne.

1.3. HODNOCENI PRACOVNIKU

Jak uvadi Sikyt (2016, s. 122) ,, Hodnoceni zaméstnancii je nastroj rizeni pracovniho vykonu
zamestnancii. UmoZnuje manaZerim kontrolovat, usmérnovat a podnécovat zaméstnance
v pritbéhu vykonavani sjednané prdce, dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu

a uskutecnovani strategickych cilii organizace. *
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Dle Milkovich a Bordreau (1993, s. 147) ,, Hodnoceni pracovnich vykonii je proces pouzivany
k méreni pracovnich vykonii zaméstnance. Vykon zaméstnance je mira, v jaké se zaméstnanec

vyrovnava s pracovnimi pozadavky.

Koubek (2015, s. 208) ptredstavuje dva zpusoby toho, jak je mozné hodnotit pracovniky, a to
formalnim a neformalnim zptisobem. Neformalnim zptisobem hodnoti nadfizeny v priab&hu
vykonéavani prace svého pracovnika. Toto hodnoceni je pfilezitostné a zalezi zde spiSe na
pocitu nadfizeného a jeho dojmem nez nad chovanim pracovnika. Hodnoceni formalnim
zpusobem ma pravidelnost a je naplanované. Z tohoto hodnoceni se zhotovuje dokumentace,
ktera ma slouzit k dalsi ¢innosti, ktera se tykd zaméestnanci a tato dokumentace je zafazena do
osobniho spisu daného zaméstnance. Dale je jesté vymezeno tzv. pfilezitostné hodnoceni,
které je vyvolano urcitou situaci. To mlze byt napf. ukonceni pracovniho poméru nebo

v jiném dilezitém okamziku pracovnika v jeho kariéte.

Lochmannova (2016, s. 74) také uvadi, ze existuje né¢kolik systémi hodnoceni zaméstnancti.
V CR mezi ty nejbéznéjsi patfi: hodnoceni od nadiizeného, ktery je v pozici pfimo nad
pracovnikem, hodnoceni na zéklad¢ spolupracovnikli, hodnoceni od zéakaznikii, hodnoceni

360° a hodnoceni nejen od manazerq, ale i od spolupracovnikd, které s hodnocenym pracuji.
Hodnoceni primym nadfizenym

Tato metoda naklada s opravnénim, diky kterému smi nadiizeny s hodnocenym pracovnikem

smlouvat cile, tlohy a zajiSténi k odstranéni nedokonalosti na pracovni pozici.
Hodnoceni na zakladé spoluprace

Tento nastroj se uplatituje predevsim v tymech, kteti jednotné spolupracuji na projektech. Na
zaklad¢ této metody se hodnoti pracovnici v tymu navzdjem. Tento néstrojem se pouziva
k tomu, aby ¢lenové tymu dali podnét slabSim clenlim, aby zvysili svij vykon a v horSich

ptipadech, aby z tymu odesli.
Hodnoceni od zékazniki

Zakaznik, ktery nakupuje od organizace, muze timto zpusobem vyjadfit, jak byl s danou

organizaci, sluzbami, komunikaci od zaméstnanct spokojen.
Hodnoceni 360°

Tato metoda spociva v tom, Ze manazer vyuziva informace od vSech lidi, se kterymi manaZer

spolupracuje. Pracovnikovi je poskytnuta vazba od vice dotazovanych. Miize byt poskytnuta
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jak z vnitinich zdrojii (nadfizeni, spolupracovnici) nebo od vnéjSich dotazovanych, coz

mohou byt klienti. Subjekt hodnoti ale i sam sebe.
Hodnoceni panelem pracovnikt

U této metody mohou hodnotit nejen manazeti, ale 1 pracovnikovi kolegové, podiizeni nebo
hodnotitelé zvenci, jako jsou dodavatelé nebo zdkaznici. Hodnoceny pracovnik si mize zvolit,

kdo do panelu bude pattit. Tato metoda je vyuzita u obchodnikii nebo v marketingu.

1.4. ODMENOVANi PRACOVNIKU

Na zéklad¢ Koubek (2015, s. 283) je odménovani pracovnikii mozné definovat nejen jako
mzdu ¢i plat nebo dal$i penézni o odmény, které organizace poskytuje za praci, kterou
vykonava. V dne$ni dobé je toto vymezeni v SirSim slova smyslu. Je mozné si pod timto
pfedstavit povySeni od zaméstnavatele, pochvaly od nadtizené¢ho, ale také dalSi benefity
nepenézniho charakteru, které nesouvisi s pracovnim vykon zaméstnance, ale pouze s tim, ze
v dané organizaci pracuje nebo na zdkladé jiného vztahu. Odmény mohou obsahovat véci,
které nejsou zcela samoziejmosti. Mize to byt napt. pfifazeni kanceldfe na vyssi urovni, nez

ktera byla doposud, zafazeni na jiné pracovisté nebo ptirazeni n€jakého stroje nebo zatizeni.

Podle Sikyt (2016, s. 126) , Ucelem odméiiovini je spravedlivé ocenit skutecny vykon
zameéstnancii a efektivné stimulovat zaméstnance k vykonavani sjednané prace a dosahovani
pozadovaného vykonu. " Prostiednictvim odménovéani se miize kazdy pracovnik ekonomicky
zajistit a mize také uspokojovat své vlastni potfeby. Planované odménovani musi byt ve
shod¢ s pracovnépravnimi normami, ale musi brat ohled 1 na vysledky hospodateni

organizace.
Mzdovy systém

Tento systém je tvofen zdsadami, metodami a také formami, kterymi zaméstnavatel dané¢ho
pracovnika odménuje. Pro zaméstnavatele neni mzdovy systém nijak upraven, ale musi brat

potaz zasady, které udava zakonik prace.
Rozdil mezi mzdou a platem

Mzda je plnéni v penézich, které zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci za vykonanou préci. Je
poskytnuta tomu pracovnikovi, ktery je v pracovnim poméru. Muze byt rozdilna podle toho,
jak je pracovni pozice slozita, jakou nese pracovnik odpoveédnost a jak je pro néj préce

namahava.
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Plat je plnéni v penézich, které se poskytuje pracovniklim ve vetejném sektoru. Je financovan
z vefejnych zdrojii, kterymi jsou statni rozpocet, ostatni vefejné rozpoCty nebo z vetejného
zdravotniho pojisténi. Tyto pracovniky zameéstnava stat, izemni samospravny celek, statni

fond, piispévkova organizace (PO) apod. Lochmannova (2016, s. 86).

Kocourek a Tryl¢ (2004, s. 178) uvadi, ze ,, Platem se rozumi odména za prdci zaméstnancu

«

v pracovnim (sluzebnim) poméru.

Zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich piedpisit (dale jen ,,zdkon
¢. 262/2006 Sb.*) konstatuje, ze plat je poskytovan pracovnikim, ,kterym je:

o stdt,

e uzemni samospravny celek,

e statni fond,

e prispévkova organizace, jejiz naklady na platy a odmeény za pracovni
pohotovost jsou plné zabezpecovany z prispévku na provoz poskytovaného
z rozpoctu zrizovatele nebo z uhrad podle zvlastnich pravnich predpisii,

o Skolska pravnicka osoba zrizend Ministerstvem skolstvi, mladeze a telovychovy,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle Skolského zdkona, nebo

e regionalni rada regionu soudrznosti,

o s vyjimkou penézitého plnéni poskytovaného obcanum cizich statii s mistem
vykonu prace mimo vizemi Ceské republiky.

Plat je tvofen z nékolika slozek:

e platového tarifu,

e priplatkli za vedeni a zastupovani,
e zanocCni praci,

e prace o vikendech,

e hodnostni ptiplatek,

e zvlastni pfiplatek,

e osobni pfiplatek,

e piiplatek za délenou sménu,

e plat za praci prescas,

e plat za praci ve svatek,

e adalsi odmeény.
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Platovy tarif

Platovym tarifem je vyjadien rozdil na zdkladé slozitosti, naro¢nosti prace jak fyzicke, tak
psychické a také pracovnikova odpovédnost na pracovni pozici Kocourek a Tryl¢ (2004,

s. 178-179).
Postup zarazovani zaméstnavatelem na pracovni mista:

Podle Kocourek a Tryl¢ (2004, s. 178) je zadouci vytyc€it nejen pocet pracovnich mist ve
struktufe organizace, ale i1 popisy pracovnich mist, které vychazi z rozdéleni moci uvniti
organizace. Z popisu by mélo byt jasné, jaka z ¢innosti je nejvice narocna, jaké platové tridé

by méla odpovidat a jaké vzdé€lani je pro jeji vykonévani vyzadovano.
Zarazeni pracovnika do platovych tiid

Proto aby mohl byt pracovnik zatfazen do urcité platové tiidy je dulezity druh préace, ktery
vykonava. Postup je takovy, ze zaméstnavatel zatfadi pracovnika do takové tfidy, ve které je
v tzv. katalogu praci zakotvena nejvice naro¢na prace, kterd je po pracovnikovi vyzadovana.
Pokud dojde k pietfazeni na jinou praci, zaméstnavatel pracovnika zatradi na tu platovou tiidu,

ktera pozadované praci odpovida.

Naftizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbach
a spraveé, ve znéni pozd¢jsich ptedpist popisuje, ,, Kvalifikacni predpoklady vzdélani pro

vykon praci v jednotlivych platovych tridach (,,ddle jen potrebné vzdélani*) jsou:

e v prvni platove tride: zakladni vzdelani nebo zaklady vzdélani,

o ve druhé platové tride: zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani,

e ve treti platové tride: stredni vzdélani,

e ve ctvrté platové tride: stiedni vzdelani s vyucnim listem nebo stredni vzdeélani,

e v pateé platoveé tride: stiedni vzdelani s vyucnim listem,

e v Sesté platove tride: stredni vzdeélani s maturitni zkouskou nebo stredni
vzdelani s vyucnim listem,

e vsedmé platové tride: stredni vzdeélani s maturitni zkouskou,

e v osmé platove tride: stredni vzdelani s maturitni zkouskou,

e vdevateé platové tride: vyssi odborné vzdelani nebo stredni vzdélani s maturitni
zkousSkou,

o vdesaté platové tiide: vysokoskolské vzdelani v bakalarskem studijnim

programu nebo vys$si odborné vzdélani,

22



e v jedendcté platoveé tride: vysokoSkolské vzdélani v magisterském studijnim
programu nebo vysokoskolské vzdelani v bakalarskem studijnim programu,

e ve dvanacté platoveé tride: vysokoskolské vzdelani v magisterském studijnim
programu nebo vysokoskolské vzdelani v bakalarském studijnim programu,

e ve trindcté platové tride: vysokoSkolské vzdélani v magisterském studijnim
programu,

e ve ctrnacté platové tride: vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim
programu,

e v patndacté platové tride: vysokoskolské vzdeélani v magisterském studijnim
programu,

e v Sestnacté platové tride: vysokoskolske vzdelani v magisterském studijnim
programu.

Zavazovani pracovniki na zikladé platového stupné Sikyt a Tryl¢ (2014)

Zakladnim specifikem je praxe v oboru. Pracovnik si po tuto dobu nabil praktické védomosti
a zkuSenosti, které mize vyuzit pii plnéni ukoni, které plynou z druhu prace, na kterou bude
obsazovan. Pracovnikova praxe je divodem zatazeni do urcité platové tiidy. Praxi se
povazuje takovy vykon préce, kdy znalosti ze stejného nebo podobného oboru jsou potiebné

pro vykon pozadované ¢innosti.

1.5. SYSTEMY VEREJNE SLUZBY

Systémy vefejné sluzby, tykajici se postaveni pracovnikll ve vetejnych sluzbach je mozné
rozdélit do dvou skupin. Prvnim z nich je kariérni systém a druhy se nazyva smluvni nebo

také pozicni systém.
Kariérni systém

Kariérni systém je mozné vymezit jako systém, ktery je zdkonny a upravuje sluzebni poméry.
Mezi zakladni specifika je mozné fadit garantovany sluZzebni pomér a také sluzebni a platovy
posun. V tomto systému neni mozné vypovedét pracovnika ze sluzebniho poméru. Vypovédét
je mozné jen v krajnich ptipadech. Vyhodami tohoto systému je profesionalita, loajalnost
a stabilizace. V kariérnim systému jsou oddé¢lené funkce na politické urovni od odbornych
a personalnich, coz zajistuje, Ze nedochazi k politizaci. Vefejnd sprava v tomto systému dba

spiSe na dodrzovani norem nez na vykonnost pracovnikt Hendrych (2016, s. 334).
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Mezi vlastnosti kariérniho systému je moZné fadit podle Spacek (2016):

e prace ve veiejné spravée je profesni draha na cely zivot,

e uchazeci, ktefi jsou pfijimani, nastupuji na takovou pozici, kterd je zaCatkem
jejich kariérni dréhy,

e pokud pracovnik splituje dané predpoklady, je mu zarucen platovy i kariérni
postup na zaklad¢ legislativy,

e v tomto plati, ze sluzebni pomér je trvaly a zaruceny, poté co je pracovnik
jmenovan do definitivniho sluzebniho poméru,

e urcité ¢asti tykajici se sluzebniho vztahu jsou platné i po odchodu z poméru
napt. ml¢enlivost,

e pracovnici jsou povySovani a odménovani na zékladé odpracovanych let ve
sluzbé nebo podle délky jejich praxe.

Smluvni systém

Tento systém Spagek (2016, s. 240) popisuje jako systém ve vefejné spravé, kdy je pracovnik
spravy povysovan na zaklad¢ jeho zasluh, a ne na zéklad¢ zékona, a nikoliv podle toho, kolik
let odslouzil nebo po splnéni konkrétni kvalifikace. Systém se po jisté dobé zacal nazyvat
»possition* z toho diivodu, ze se uchaze¢ piijima na pozici, a to 1 na vyssi pozici, na zaklade
toho, jestli md pro dané pracovni misto zddouci pfedpoklady. To muizou byt znalosti
a dovednosti. O kazdé misto se mize uchazet cloveék jak z vetejného tak soukromého sektoru.
Pro jeho pfijeti jsou primarni znalosti a dovednosti, poZadované na konkrétni misto. Tyto
pfedpoklady se pak ové€fuji ve vyb&rovém fizeni. Vztahy na pracoviStich se fidi danymi
normami a smlouvou. Tyto dokumenty vyjadiuji kritéria pro vykon vefejné sluzby v daném

rozsahu.

Tento systém zrcadli vykon zaméstnance, ktery je pak povySovan na zéklad¢ zasluh, ale také
muze byt propustén z prace daleko snadnéji neZ pracovnik, ktery je povySen na zakladé
kariérniho systému.

Hendrych (2016, s. 335) uvadi vyhody smluvniho systému, mezi které se fadi napt. flexibilita

a adaptace tohoto systému k soucasnym pottebam. Oproti kariérnimu sytému je zde kladen

diraz na mensi naroky na kvalitu a principy, pfredev§im na moralku.

24



2 VYMEZENI FINANCNI SPRAVY

Finan¢ni sprava je soucésti vefejné spravy, kterda se da definovat na zaklad¢ rtznych
vyznamil. Pod vefejnou spravou je mozné si predstavit jednak druh Cinnosti (tj. sprava), nebo

jako urcCitou organizaci, vykonavajici veiejnou spravu (Hendrych 2016, s. 3).

Pekova, Jetmar a Toth (2019, s. 103) definuji, ze ,, Verejna sprava zajistuje verejné sluzby
v oblasti vzdelani, péce o zdravi, socialni péce a dalsich, a to na narodni, regionalni i lokalni

urovni, prevdzné organizacemi ve verejném sektoru nebo ve spolupraci s verejnym sektorem. *

2.1. FINANCNIi SPRAVA

., Financni sprava je ziizena zakonem ¢. 456/2011 Sb., o Financni spravé Ceské republiky, ve
zneéni pozdejsich predpisii (dale jen ,,zakon ¢. 456/2011 Sb.*), jakoz i jeji postaveni
a kompetence. Financni sprava je podrizenym organem Ministerstva financi a je tvorena

organy, které jsou podrizeny ministerstvu financi. * (Financni sprava, 2013)
Finan¢ni sprava spravuje ¢innost dani (Financ¢ni sprava, 2013) ,,jednd se o:

e Dan z prijmu fyzickych osob (viz zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmu, ve
znéni pozdejsich predpisui),

e Dan z prijmu pravnickych osob (viz zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmu,
ve znéni pozdejsich predpisii),

e Dan z pridané hodnoty (viz zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve
znéni pozdejsich predpisu),

e Dan silnicni (viz zdakon ¢. 338/1992 Sb., o dani silnicni, ve znéni pozdéjsich
predpisii),

e Darn z nemovitych veci (viz zakon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych veci, ve
znéni pozdejsich predpisii),

e Dan z nabyti nemovitych véct (viz zakonné opatieni Senatu ¢. 340/2013 Sb.
o dani z nabyti nemovitych veci),

e Dan z prevodu nemovitosti (viz zakon ¢. 357/1992 Sb., o dani dedické, dani
darovaci a dani z prevodu nemovitosti, ve zneni pozdéjsich predpisii),

e Dan dedicka (viz zakon ¢. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani

z prevodu nemovitosti, ve znéni pozdéjsich predpisii),
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e Dan darovaci (viz zakon ¢. 357/1992 Sb., o dani dédicke, dani darovaci a dani
z prevodu nemovitosti, ve znéni pozdejsich predpisu). *

Finanéni sprava je tvotfena témito organy (Finan¢ni sprava, 2013):
e Generalni finanéni feditelstvi,

e (Odvolaci finan¢ni feditelstvi,

e financni urady.

2.2. ORGANY FINANCNI SPRAVY
V této podkapitole budou vice rozebrany organy financni spravy a jejich ptisobnost.

Finanéni sprava se skladé ze tif stupiitl. Tim je Generalni finanéni feditelstvi (GFR), Odvolaci
finanéni feditelstvi (OFR) a finan¢ni Gfady (FU). Dohromady tvoii organizaéni slozky stétu.

Tyto slozky nejsou pravnickymi osobami a ani pravnim subjektem.

2.2.1. GENERALNI FINANCNI REDITELSTVIi

Generalni finan¢ni feditelstvi je jako jediné ze sloZzek ucetni jednotkou a je podiizeno

Ministerstvu financi Krupickova a Trubac (2014, s. 4-5).
Uzemni piisobnost a sidlo

., Generdlni financni reditelstvi vykondava piisobnost pro celé vizemi Ceské republiky. Sidlem
Generdlniho financniho reditelstvi je hlavni mésto Praha.* Zakon €. 456/2011 Sb., o Finan¢ni

spravé Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich predpisi (dale jen ,,zdkon &. 456/2011 Sb.*)
Generalni Feditel

V cele této organizaéni slozky stoji generalni feditel pfipadné jeho zastupce. Generalni feditel
¢ini rozhodnuti jménem statu. Tuto funkci jmenuje ¢i odvolava organ moci vykonné — vlada,
na zdkladé¢ ndvrhu ministra financi. Ministr financi ma pravomoc jmenovat ¢i odvolat
zastupce generalniho feditele nebo vedouciho pracovnika pro utvar interniho auditu.
Generalni feditel ma mnoho pravomoci tykajici se finan¢ni spravy napt. vydavani jejiho
organiza¢niho fadu, fungovani organti finan¢ni spravy, reprezentace navenek nebo i v oblasti

personalistky a to v piipadech odvolani nebo jmenovani vedoucich zaméstnancit GFR apod.
Tuto pozici a pozici zastupce mlze vykonavat pouze ¢loveék, ktery ma urcitou kvalifikaci:

e osoba, kterd pracovala nebo pracuje v organu finan¢ni spravy, v iIzemnim

finan¢nim orgénu nebo ministerstvu,
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e osoba, kterd ma vysokoskolské vzdélani, tim je minén magistersky titul nikoli
bakalarsky,
e dal$im pozadavkem je to, aby osoba uchézejici se o pozici, mé¢la praxi ve vyse
zminénych orgdnech alespoii pét let.
Generalni feditel ani jeho zastupce nesméji byt clenem zadné politické strané ¢i hnuti

Krupickova a Trubac (2014, s. 10-13).
Vécna pusobnost

Vécnou pusobnosti se rozumi ukoly, které GFR ¢&ini ve svéiené oblasti. GFR je nejblize
nadiizenym subjektem OFR, a proto se zabyva odvolanimi, které jsou proti rozhodnuti, které

vydalo OFR.

GFR déle také jedna v oblasti spravnich deliktl, ke kterym ma pravomoc a piislusnost na
zaklad¢ zvlastniho pravniho ptredpisu. Dale také spravuje centrdlni evidence a registry, které
jsou dtileZité pro organy finanéni spravy. GFR ma také pravomoci, které mu neuklada p¥imo

zakon, ale vykondva je z povéteni Ministerstva financi Krupickova a Trubac (2014 s. 10-18)

2.2.2. ODVOLACI FINANCNi REDITELSTVi
Uzemni piisobnost a sidlo
Ptisobnost OFR je po celém tzemi Ceské republiky a sidlo tohoto organu je v Brng.
Reditel

Ve vedeni tohoto orgénu stoji feditel nebo jeho zastupce, ktery je jmenovan generalnim
feditelem a je pouze piedstavitelem organu, tedy vedoucim organiza¢ni slozky statu. Reditel
OFR nemuiZze pravné jednat jménem statu v otdzkach tykajici se OFR. Pro tento post neni
specifickad zadna kvalifikace ani odborné pozadavky ¢i praxe a pracovnik na této pozici miize
zastavat narozdil od generdlniho finan¢niho feditele pozici v politické strané ¢i hnuti.
Generalni teditel neni nijak omezen pii volbé vhodného pracovnika, tudiZz se mize

rozhodovat na zakladé své tivahy.

Néplii prace feditele OFR je ovlivnéna generalnim feditelem, protoZe je to pravé on, ktery ho
fidi. Reditel miZe Ginit zaleZitosti zevné i vevnitf a ma pravo naplnit vécnou ptisobnost OFR.
Podili se také na manazerskych Cinnostech, které se tykaji jeho podtizenych, jejich prace

a pracovni naplné.
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Vécna piisobnost

OFR je nadiizenym organem finan¢nim ufadtim, tudiz vykonavéa kompetence napt. v oblasti
mistni pfisluSnosti mezi FU, zabyva se podnéty o neCinnosti FU, rozhoduje o nicotnosti

rozhodnuti, které vydal FU, mtiZe nafidit pfezkoumani rozhodnuti, které vydalo FU apod.

OFR miize takté jednat v oblasti spravnich deliktd, tam kde je mu to dovoleno na zakladé
zvlastniho pravniho piedpisu, ktery upravuje dany delikt Krupickova a Truba¢ (2014,
s. 27-30)

2.2.3. FINANCNi URADY
Uzemni puisobnost a sidlo

V Ceské republice existuji tyto ,, financni iirady:
a) Financni urad pro hlavni mésto Prahu,
b) Financni urad pro Stredocesky kraj,
¢) Financni urad pro Jihocesky kraj,
d) Financni urad pro Plzensky kraj,
e) Financni urad pro Karlovarsky kraj,
/) Financni viad pro Ustecky kraj,
g) Financni urad pro Liberecky kraj,
h) Financni urad pro Kralovehradecky kraj,
i) Financni urad pro Pardubicky kraj,
j) Financni urad pro Kraj Vysocina,
k) Financni urad pro Jihomoravsky kraj,
) Financni urad pro Olomoucky kraj,
m) Financni urad pro Moravskoslezsky kraj,
n) Financni urad pro Zlinsky kraj,
o) Specializovany financni urad. *
Zakon ¢&. 456/2011 Sb., o Finanéni spravé Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpist
(dale jen ,,zakon €. 456/2011 Sb.%)

Finanéni ufady jsou zakladni jednotkou soustavy finanéni spravy. OFR je jejich nadiizenym

organem a FU nemayji zddné podfizené organy.
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Reditel

Podminky vykonavani funkce jsou stejné jako u feditele OFR. Ve vedeni opét stoji feditel,
pfipadné jeho zéastupce a oba jsou jmenovani a odvolavani do funkce generalnim finan¢nim
feditelem. Pro tento vykon funkce opét neni zadna blizsi kvalifikace a pozadavky. Generalni
feditel mize vybirat na post pracovnika, u kterého neni vazan zadnymi navrhy a mize jednat
na zékladé své Givahy. O naplni prace feditele FU rozhoduje generalni finanéni feditel, taktéz

jako u feditele OFR.
Vécna pusobnost, kontrolni ¢innost, povéireni ministerstva financi

Finan¢nim ufadim je zejména svéfena sprava dani a vSechny ¢innosti, které by méli vést ke
spravnému zjisténi a stanoveni dané, taktéz provadi fizeni o nékterych spravnich deliktech,
¢ini dozor nad loteriemi a jinymi hrami, pokud povoleni ke hrdm vydéva ministerstvo financi
a u hernich pfistroji ur¢enych ke hte, které povoluji obce nebo krajské urady, tuto ¢innost ale

vykonava specializovany finan¢ni urad.

V ramci kontrolni &innosti mohou FU provadét finanéni kontrolu, kontrola v oblasti vedeni

ucetnictvi, kontrolu v oblasti kontroly vykonu spravy poplatkli (soudni, mistni, spravni)

Na zdklad¢ povéfeni ministerstva financi, mize FU vykonavat c¢innosti, kterymi ho
ministerstvo financi povéfi. Jedna se napf. o prezkoumani toho, jak hospodaii uzemni
samospravné celky a dobrovolné svazky obci a dohled nad nim Krupi¢kova a Trubac (2014,

5. 36-44).

2.2.4. SPECIALIZOVANY FINANCNI URAD

Specializovany finanéni tfad (SFU) je ptislusny pouze pro uréité subjekty. Mistni piislunost
ma po celé Ceské republice a jeho sidlem je hlavni mésto Praha. Uzemni pracovisté SFU jsou

po celé CR, aby byla zajisténa dostupnost pro viechny lidi, ke kterym je p¥islusny.

Vécna piisobnost je obdobna jako u FU, tudiz se SFU zabyva spravou dani krom dané
znemovitych véci a dané znabyti nemovitych véci. Specializovany finanéni Ufad ma
obdobné kompetence jako FU, tuto pravomoc ale vykonava viiéi jingm subjektiim to mohou
byt napt. banky, spofitelni a ivérni druzstva, pojistovny a jejich pobocky a také pravnické

osoby, které presahuji obrat 2 000 000 000 K¢ apod. Krupickovéa a Trubac (2014, s. 51-53)
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3 ANALYZA PRACOVNIHO MISTA

Milkovich a Boudreau (1993, s. 116) popisuji, ze ,,Analyza prdace je systematicky proces

‘

shromazdovani a hodnoceni udajii o charakteru urcité prace.

Analyza tykajici se pracovnich mist zahrnuje 1 analyzu v oblasti dovednosti a pravomoci.
Radi se mezi nevyznamngjii kroky v oblasti personalistiky. Analyza pracovniho mista dodava
udaje, které jsou potieba pro zpracovani fakti o pracovnich mistech, ale také udaje, které jsou

potiebné pro kvalifikaci.

Taktéz hraje dilezitou roli v organizaci, zejména pro jeji vytvofeni a pro vytvoieni
pracovnich mist, ale také 1 v oblasti vybéru pracovniki, pfi hodnoceni jejich prace ¢i v oblasti

odménovani Armstrong (1999).

3.1. DEFINICE ANALYZY PRACOVNIHO MISTA

Jak popisuje Armstrong (1991, s. 209) ,,Analyzou pracovniho mista se rozumi proces sbéru,
analyzy a usporadani informaci o obsahu prace s cilem vytvorit zaklad pro popis pracovniho
mista a podklady pro ziskavani, vzdélavani pracovniki, pro hodnoceni prace a Fizeni
pracovniho vykonu. Analyza pracovniho mista se soustieduje na to, co se ocekava, Ze drzitel

pracovniho mista bude delat.
Analyza role pracovniho mista

Tato analyza se taktéz zabyva daty o pracovnich mistech, rozdil je v tom, Ze je vice zamétfena
na roli, kterou zamé&stnanci pfedstavuji pii vykonu své €innosti. Nezabyva se tolik tim, co by
mél na pracovnim misté pracovnik délat, nybrz se zabyva tim, co by se mélo ocekavat od

zaméstnancl pii naplilovani pracovniho mista napt. soucinnost s ostatnimi pracovniky.
Analyza rysu (vlastnosti)

Analyza zabyvajici se informacemi, které¢ by lidé méli védét a udélat, aby byla jejich prace

efektivni. Zaméfuje se na védeéni, zkuSenosti nebo specializované naroky.
Charakteristika pracovni pozice

Tato charakteristika popisuje cil pracovni pozice, pozici v instituci, piedpokladem za jakych
je c¢innost vykonavéna a ulohy, za které je pracovnik zodpov&dny nebo tulohy, které musi

vykonévat jako hlavni.
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Upresnéni pracovni pozice

Tento pojem stanovi kvalifikaci, praxi, vlastnosti, dovednosti, pravomoc, které by mél

zaméstnanec mit, aby mohl konat svou pracovni ulohu.

Analyza pracovniho mista udava udaje o pracovni pozici napt. cil pracovni pozice, napln
pracovni pozice, odpoveédnost, méfitka vykonu, organizacni kritéria, motivaci rozvoj

osobnosti ¢i pracovni prostiedi Armstrong (1999, s. 209-211)

3.2. METODY ANALYZY PRACOVNIHO MIiSTA
Ziskavani udaji o pracovnich pozicich
Tento proces se sklada z nékolika ¢asti:

e obdrZeni spisi tykajici se organizace a jeji struktury, ptirucky, popisujici
informace o pracovni pozici,

e je tfeba si vyzadat informace od pracovnikll o pracovni pozici tykajici se jeji
naplné, pracovnich ukoll, k ¢emu pracovni misto slouzi a pro€ je zfizeno,
odpovédnosti pracovnika na dané pozici a také vztazich mezi dalSimi
pracovniky,

e zeptat se pracovnikill na otazky tykajici se jejich pracovniho mista, v nékterych
ptipadech je prospésné pozadat je o to, aby si vedli zdznamy o jejich ¢innosti
po ur¢itou dobu,

e poslednim krokem muiZe byt pozorovani pracovniki pfi jejich praci.

Existuje fada metod podle, které se analyzuji pracovni mista. Dale je popsano nékolik z nich.
3.2.1. VYBRANA METODA PRO ANALYZU

Vybér vhodné metody

Dana metoda je vybrana na zékladé toho, ke kterému ticelu by méla slouzit, jak moc efektivni
budou obdrzend fakta, jak moc musi byt ¢lovék specializovany k dané metod¢ a dostupnost

zdrojl €1 Casova naro¢nost Armstrong (1999, s. 211-219).
Rozhovor

Ucelem rozhovoru je dozvédét se veSkeré vyznamné informace o dané pracovni pozici. Pro

pochopeni pracovniho mista je velice dillezité mluvit s pracovniky, ktefi dané misto zastavaji.
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Ziskané informace by méli byt:

e pojmenovani pracovni pozice,
e pojmenovani pracovni pozice, kterou vykonava ptimo nadfizeny pracovnika,
e pojmenovani a pocet pracovnich pozic, které jsou v podiizeném vztahu
analyzované pracovni pozice,
e struc¢né vyliCeni toho jakou roli hraje pracovnik na své pozici a vyznam
pracovniho mista,
e vycet zdsadnich tkold, které pracovnik vykonava.
Krom téchto ziskanych informaci je mozné, se jeste¢ doptat na dalsi dilezité¢ véci tykajici se
pracovni pozice, ve kterych mohou pracovnici vyjadfit své emoce a pocity z vykonavané

prace:

e mira dohledu ze strany nadfizeného a velikost zodpovédnosti pii délani
rozhodnuti,

e potize, které jsou pro pracovni pozici typické a kde pracovnik miize ziskat
pomoc pfi takové potizi,

¢ ndaro¢nost vykondvanych ¢innosti,

e dovednosti a kvalifika¢ni pozadavky, které jsou potieba.

Pti vedeni rozhovoru je potfeba drzet se urcitych zasad napf-.:

e raciondlni kontinuita poloZenych otazek, ta by méla ptispét k tomu, aby si
tazatel udélal piehled o préaci na pracovnim mist¢,

e 7zjistit, co pracovnici na dané pracovni pozici opravdu vykonavaji,

e 7zajistit, aby se pracovnici nesnazili vymluvit pomoci ptehnanych popist prace,

e odlisit dulezité informace, které jsou potfeba k analyza od téch, které jsou
nadbytec¢né,

e zajistit jednoznacny posudek od pracovniki,

e nepokladat otazky, u kterych je odpoveéd’ ziejma,

e provadét rozhovor takovym zptisobem, ktery vytvoti dobré prostiedi.

Pted samotnym rozhovorem, je dobré si pfipravit otazky, které budou pokladany. ,, Rozhovor

by mél postihnout tyto body:

e Jak se nazyvd vaSe pracovni misto?
o Komu jste podrizen?

e Kdo je vam podrizen?
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o Co je hlavnim ucelem vasi prace? (TJ. v obecnych pojmech, co se ocekava, Ze
budete délat?)

e Mate-li dosahnout tohoto cile, jaké jsou hlavni oblasti vasi odpovédnosti (napr-.
hlavni odpovednost, hlavni oblasti vysledkii nebo hlavni ukoly)? Popiste, co
musite délat, nikoliv vSak viechny detaily, jak to déldte. Reknéte také, pro¢ to
musite délat, tj. vysledky, které se ocekavaji, Ze dosahnete pri plnéni ukolu.

o Jaké jsou hlavni dimenze vasi prace vyjadrené takovymi pojmy jako vystupni
nebo prodejni cile, pocet zpracovanych kusii, pocet rizenych lidi pocet

zakazniki? * Armstrong (1999, s. 214)

3.2.2. DALSIi POUZIVANE METODY
Dotaznik

Tento typ analyzy zahrnuje seznam otazek, které vypliluji pracovnici dané pozice. Dotazniky
jsou prospésné piedevsim pokud chce tazatel zjistit informace od Sir$i skupiny lidi. Na rozdil
od rozhovorid, mize tazatel dotaznikem Setfit ¢as. Dotazniky jsou rychlou analyzou, avsak je

dialezité mit velkou Skélu subjektt k analyzovani.
Kontrolni seznamy

Tato analyza je obdobna jako dotaznik, ale otazky jsou smétovany k jednoslovné odpovédi
ano/ne. Obdobn¢ jako dotazniky vyZaduji urcité¢ predbézné Setfeni, aby nedoslo k tomu, zZe
odpovédi budou nedostatecné nebo nebudou davat vyznam. Pro tuto analyzu je opét dilezity

velky pocet respondenti, jinak by efekt kontrolniho seznamu mohl byt neptesny.
Pozorovani pracovnika

Pozorovanim je mySleno divani se na pracovnika pii jeho praci a pozorovatel si zapisuje, co
pracovnik na své pracovni pozici vykonava, jak to vykondva a kolik ¢asu mu €innost zabere.
Tato analyza je naro¢nd v situacich, kdy jsou pracovni tkoly provadény rychle a zahrnuji
velky obsah cinnosti. Proto je tato metoda vhodna spiSe pro pozorovani pii praci, ktera
vyzaduje méné tkolt.

Popis uskutecnény pracovnikem

Tato metoda je velice ekonomicka a uSetii mnoho ¢asu. Pracovnik je pozadan, aby analyzoval
svou pracovni pozici a vytvoftili jeji popis. Popis je t€Zzky pfedevSim pro pracovnika, jelikoz

vétSinou nedokdze separovat Cinnosti od sebe na mensi Casti, protoZe jsou soucasti jeho.
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U této metody je dobré uskutecnit Skoleni pracovnikii, aby si procvicili analyzovani svého

prace a ostatnich. Je dobré predem vystavét model vzorovy popis pracovni pozice.
Deniky a dotazniky

U této analyzy je potieba, aby si pracovniky sami vedli deniky o své pracovni pozici
a ¢innostech, ktery pak miize slouzit jako primarni podklad pro analyzu. VétSinou je potieba
pracovnikovi fict, co vSe si ma zapisovat. Tato metoda je vhodna u manazerskych pracovnich

pozic.
Analyza role

Armstrong (2007, s. 171) popisuje, ze ,, Analyza roli je proces zjistovani toho, co se od lidi
ocekava, aby dosahli pri vykonavani své prace, a jaké schopnosti a dovednosti potiebuji, aby

toto ocekavani naplnili.

Tato analyza navazuje na analyzu pracovni pozice a provadi se za pomoci rozhovort. Je
orientovana na pravomoci, které maji pracovnici na pracovni pozici a na roli, kterou hraji
pracovnici pfi vykonavani své Cinnosti a vztahy s nadfizenymi pracovniky, spolupracovniky

¢1 jakou roli hraji v organizaéni struktute.
Analyza dovednosti

Analyza specifikuje pozadavky dovednosti, které jsou potieba k vykonu pracovni pozice.
Uziva se predevS§im v technické, femeslnické, ru¢ni ¢i administrativni oblasti Armstrong

(1999, s. 220-223).
Analyza schopnosti

Armstrong (1999, s. 223) popisuje, ze ,,Analyza kompetenci se zabyva funkcni analyzou
zamérenou na urceni kompetence pro praci a analyzou chovani ke stanoveni dimenzi chovani,

¢

ktere ovliviiuji vykon prace.

3.3. POPIS PRACOVNI POZICE

Tento popis nasleduje po analyze pracovniho mista a popisuje zdkladni udaje o vykonavané
¢innosti, o vztazich nadfizenosti a podfizenosti, o ucelu, za jakym byla pracovni pozice
ziizena, o Ulohach na pracovni pozici, odpovédnosti nebo povinnostech pracovnika

Armstrong (1999, s. 229).
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Podle Milkovich a Boudreau (1993, s. 127) ,, Vytvareni pracovnich ukolu integruje obsah
prace, kvalifikaci a podnéty pro vykonavani kazdé prdace a wuvadi do souladu potieby

a zamestnancii a organizace.

Popis pracovni pozice je dulezity zejména pro vyznam organizace, pro ziskani zaméstnanct ¢i

pro vyznam pracovnich smluv a mél by obsahovat:

e oznaceni pracovni pozice,
e divod existence pracovni pozice nebo o¢ekavané cile pracovni pozice

e vycet nejdilezitéjSich okruhl (napt. odpoveédnost, vysledky, ulohy, ¢innosti,

povinnosti).

3.3.1. VYTVORENI POPISU PRACOVNI POZICE

Tento popis je zaloZen na piedchozi analyze pracovni pozice. M€l by byt strohy a urcity, jak

jen to jde.
Body popisu pracovni pozice:

e pojmenovani pracovni pozice,

e nadfizeni a podfizeni pracovnici,

e 1cel pracovni pozice,

e konkrétni odpovédnost a vykondvané ukoly.

Pojmenovani pracovni pozice

Jméno pracovni pozice, pfipadné nazev pracovni pozice, ktery je navrhovan. Mél by co
nejjasnéji vymezit ¢innost, ktera je na pracovnim misté vykondvana.

Nad¥izeni a podfizeni pracovnici

Pod pojmem nadfizeni pracovnici je mozné si piedstavit vedouciho, ktery nese odpovédnost
za urcitou pracovni pozici. Podfizenymi pracovniky se rozumi pracovnici, ktefi zastavaji
takovou pracovni pozici, ktera je podfizena analyzovanému pracovnimu mistu.

Ucel pracovni pozice

Tato dil¢i ¢ast popisu pracovni pozice by méla popisovat obecny ucel pracovni ¢innosti.
Ugelem je podat takovy popis, ktery bude dané pracovni misto vystihovat jednou vétou a tim
ho tak odd¢lit od jinych pracovnich mist. Nemél by se zde vyskytovat vycet ukoli, které

pracovnik na své pozici d¢la.
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Konkrétni odpovédnost a vykonavané ukoly
V této Casti je nutno se drzet urcitych krokd:

e urcit primarni ulohy, které pracovnik vykonava a vytvofit seznam,

e rozebrat seznam a vytvofit 10 oblasti hlavnich ¢innosti,

e kazda ¢innost méd mit definované, co se od pracovnika na urcité pracovni pozici
ocekava, ze bude plnit, tim se rozumi jeho vysledky a za co ma zodpovédnost,
formulovéani odpovédnosti by mélo byt co nejvice jasné a stru¢né vyjadieni
toho, co je predmétem Cinnosti pracovnika a vymezeni ucelu ¢innosti.

Charakter a Sirka

Tato Cast popisu pracovni pozice ddva moznosti popsat pracovni pozici a roli pracovnika
v obecném smyslu. Mohou zde byt priklady toho, co pracovnik déla a poukazovat na
dulezitost pracovnich €innosti. Ve vétSiné piipadech je snazsi pozadovat od pracovnika to,
aby svou praci popsal formou vypravéni. Z vypravéni je pak moZnost vyjmout ty

nejzasadnéjsi udaje (povinnosti, ukoly).
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4 EMPIRICKA SONDA

V této bakalarské praci je prvni ¢ast empirického Setfeni zaméiena na analyzu pracovnich
mist v institucich finan¢ni spravy. Pro tuto analyzu byla pouzita metoda rozhovori s nékolika
pracovniky Finanéniho ufadu pro Pardubicky kraj a také s pracovniky Uzemniho pracovisté

v Pardubicich.

Druhé ¢ast je smefovana na studenty oboru Finan¢ni sprava na Univerzité v Pardubicich. Tito
studenti byli pomoci ankety tdzani na otdzky, tykajici se finan¢ni spravy. Studenti byli
vybrani, protoze jsou to pravé oni, kteti mohou byt potencionalnimi pracovniky na finan¢nich

ufadech nebo v jinych institucich.

4.1. FINANCNIi URAD PRO PARDUBICKY KRAJ

Finan¢ni ufad pro Pardubicky kraj je zfizen podle zakona ¢. 456/2011 Sb., o Finan¢ni sprave
Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpisti (dale jen ,,zékon &. 456/2011 Sb.“). Jeho sidlo
je na adrese Bozeny Némcové 2625 v Pardubicich. Reditelem tohoto ufadu je pan Ing. Ondie;
Vasatko a tiskovou mluvci je pani Mgr. Ivana Wasserbauerova, ktera byla ndpomocna pfi
rozhovorech do empirického Setfeni. Finan¢ni ufad pro Pardubicky kraj je podfizen
Generdlnimu finanénimu feditelstvi. Pod finan¢ni ufad spada nékolik podtizenych uzemnich

pracovist (UzP) a to jsou:

e Uzemni pracoviité v Pardubicich,

e Uzemni pracovi§té v Chrudimi,

e Uzemni pracovisté ve Svitavéach,

e Uzemni pracovisté v Usti nad Orlici,
e Uzemni pracoviité v Zamberku.

Tyto UzP maji jesté dalii podiizena izemni pracoviité. (Finanéni sprava, 2013)

V Cele finan¢niho ufadu stoji feditel, ktery ma svého zastupce v dob&€ jeho neptitomnosti.
Piimo podiizené je oddéleni sekretaridtu feditele a odd€leni sekretaridtu a provozniho

zabezpeceni.
Oddéleni sekretariatu

V tomto oddéleni se vykonavaji tyto &innosti napf. je vedena napli prace feditele FU,
pfipravuji se dokumenty pro persondlni oddéleni, je poskytovana spoluprace osob ve vécech

sluzby, jsou zde vyfizovany petice a stiznosti, zajiStuje se vnitini kontrola apod. Pokud
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Oddé¢leni provozniho zabezpeceni neni ziizeno, vykondva sekretariat ty prace, které by jinak

probihali v oddéleni, a to plati i v opaéném ptipade¢.
Sekce Fizeni uradu

Tato sekce je také piimo podiizena fediteli FU a je ji podiizeno nékolik utvard. Jimi jsou
odbor provozniho zabezpeceni a oddéleni provozniho zabezpeceni, tedy pokud jsou zfizeny.
Déle pod sekci spada Odbor metodiky a vykonu dani, Odbor kontroly zvlastnich ¢innosti,

Odbor fizeni rizik a Odd€leni evidence dani.
Odbor provozniho zabezpeceni

Vykonéavé &innosti ve spolupraci s véené piislunymi organy GFR tykajici se zabezpe&eni
provozu, majetku, ktery FU vyuziva, dale také vytvaii materidly pro rozpodet a zadava
vetejné zakdzky, vykonava cinnosti v oblasti prevence BOZP a PO apod. Tento odbor je
zfizen jen pokud jsou vytvofena minimalné dvé oddéleni, které mu jsou pfimo podiizena.
Oddéleni provozniho zabezpeceni ma stejnou charakteristiku piisobnosti jako odbor stejného

oznaceni.
Odbor metodiky dani

Tento odbor vramci své pusobnosti fidi Gtvary na tzemnich pracovistich. Vypracovava
néazory finanéniho tGfadu a dava dohromady spisové dokumenty a piedklada spisy k OFR ve
vSech vécech. Vykonava véci i v ptipadé opravnych ¢i dozoréich prostiedkti v daném rozsahu
FU. Mize vydavat nafizeni nebo nafizeni obnovy fizeni v okamziku, pokud nebylo
rozhodnuto sekci nebo odborem na daném uzemni pracovisti a pokud nedoSlo k postoupeni
apod. Tomuto odboru je dale podiizeno Oddéleni dani zpiijmu (FO, PO), Odd¢leni
nepfimych dani, Oddéleni majetkovych dani, Oddéleni danového procesu a Oddéleni

kontrolni.

Oddéleni dané z ptijmu fyzickych osob vykondva €innosti v rdmci vykonu dané z pi{jmu FO
a naleZitosti stouto dani spojené. Re§i oblasti zruSenych dani, pojistného tykajici se
dichodového spofeni a v daném rozsahu muze vydéavat rozhodnuti tykajici se danového
fizeni.

Oddéleni dan¢ z ptijmu pravnickych osob fesi véci v oblasti dané z PO a také odvody ze
slunecniho zafeni a véci v oblasti Uc€etnictvi a v navaznosti miize vydavat rozhodnuti

o z&dvazném posouzeni. Resi spory vyplyvajici z mezinarodnich smluv apod.
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Oddé¢leni neptimych dani se soustfedi na DPH a oddéleni majetkovych dani se soustfed’uje na
majetkovou dan a také muze na zakladé¢ své plsobnosti a v daném rozsahu vydavat

rozhodnuti tykajici se danového fizeni apod.

Oddé¢leni danového procesu ,,v rdamci vzemni pusobnosti financniho uradu 7idi, koordinuje
a metodicky usmérnuje aplikaci obecné zavaznych pravnich predpisii pri spravé dani
a podpiirnych cinnostech.” (Generalni financni fteditelstvi, 2015) Oddéleni dale také
vykonava véci v oblasti zajiSténi a vymahani nedoplatkii dani a také uplatiiuje insolvencéni
zakon a reguluje danovou kontrolu. Vykonava ukony z povéfeni Ministerstva financi. Ma

pravomoc vydavat rozhodnuti v oblasti spravy dani a spravniho fizeni apod.

Oddéleni kontrolni vykonava ptisobnost v oblasti kontrolnich postupi u dani. Obstarava tlohy
tykajici se kontroly. Uskuteciiuje kroky pii spravé dani dle danového fadu jako jsou
vyhledavaci Cinnosti, mistni Setfeni a u nékterych subjektl je provddéna danovéa kontrola
a postup k odstranéni pochybnosti. V tomto oddéleni pracovnici provétuji, jestli je stanovena
Castka dané spravna a vyhledavaji dikazy pro spravné stanoveni dan¢. V daném rozsahu

muze vést spravni fizeni tykajici se piestupki a provadi mnoho dalSich ¢innosti.
Odbor kontroly zvlastnich ¢innosti

Tento odbor je taktéz podiizen Sekci fizeni Gfadu. Vykonava agendu v oblasti uplatiiovani
obecné zavaznych pravnich predpisi tykajici se odvodii za poruseni rozpoctové kazné.
Spolupracuje s osobami, které jsou povéteny Evropskou komisi, Evropskym tcetnim dvorem

¢1 Auditnim dvorem vykonavat audit.

Oddéleni kontroly zvlastnich ¢innosti ma ptisobnost ve vécech tykajici se odvodl za poruseni
rozpo¢tové kazné u penéznich prostiedkll ze statniho rozpoctu a dalSich prostiedkl. Toto
oddéleni mliZze provadét kontroly u danovych subjekti, kterd se tyka cerpani prostiedki, které
jsou poskytnuty ze statniho rozpoctu, EU nebo Narodniho fondu a vykonava dalsi ¢innosti.
Odbor Fizeni rizik

Tento odbor se soustfedi na vyhledavaci, zabezpecujici a analyzujici ¢innosti, tykajici se
danovych a pojistnych tnikt. Sbird udaje a analyzuje data o Cinnosti finan¢niho ufadu. Je
v jeho pravomoci vyhodnotit u kterych subjektii se budou dé€lat tkony, kdy budou ukony

provedeny a jakymi prostfedky budou provedeny. Davd dohromady a hodnoti tidaje ziskané

pii analytické a vyhledavaci ¢innosti a predava je dal.
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Oddé¢leni fizeni rizik je podfizeno Odboru fizeni rizik a jeho tkolem je participovat na
tikonech, véetné vydaného rozhodnuti a vypracovat stanoviska FU tykajici se rozhodnuti,
ktera byla napadena odvolanim nebo ty o kterych finan¢ni ufad nerozhodl. Dale d¢€la obdobné
¢innosti jako jiz zminény odbor fizeni rizik.

Oddéleni evidence dani

Toto oddéleni vykondva Ccinnosti v oblasti evidence dani, ucetnictvi a pfevodu dani.
Zaznamenavaji platby dani na osobnich danovych uctech subjektii, vykonavaji platebni styk
s CNB a Ceskou postou s. p., vykonavaji uzavérky v evidenci dani, GGtuji statni pifjmy

a mnoho dalSich. (Generalni finanéni feditelstvi, 2015)
Ziskavani pracovnikii a vybérové Fizeni na finanénim uradé

Otazka na toto téma byla sméfovana na pani tiskovou mluvcéi Mgr. Wasserbauerovou, jelikoz
finan¢ni ufad nemd zadné personalni odd¢leni. Setrvavd zde pouze dosazeny pracovnik

z GFR, ktery se stara o priibéh vybérovych Fizeni.

Pracovnici jsou ziskavani jak zexternich, tak zinternich zdroji. Pozice referenti jsou
obsazovany castéji z vnéjSich zdroji. JestliZe ma o pozici referenta zajem jiz pracujici
zaméstnanec na finanénim ufad¢€, mize se ptihldsit do vybérového fizeni a pokud bude mit
uspéch, tak se na jeho predeslou pozici vyhlasi nové vybérové fizeni. Pozice jako je vedouci
se obsazuji spiSe z vnitinich zdrojii, neznamena to ale, Ze se nemuze pfihlasit nikdo
z vefejnosti. Probihd zde taktéZ vyberové fizeni. Naroky jsou veliké a vE&tsi tspéch ma ten

pracovnik, ktery jiZ na finan¢nim Ufadé pracuje.

,,Co se obsazovani pozic referent, pak je to nejcastéji z vnéjsich zdrojii. Pokud by o takové
misto stdl stavajici zaméstnanec, prihlasi se do vybérového Fizeni jako kazdy jiny, pokud
uspeje, musi se vybérové misto vyhlasit na jeho puvodni pozici, kterou tim opousti. Co se
pozic predstavenych a vedoucich zaméstnancii tyka, ta se obsazuji hlavné z vnitinich zdroju,
ale probiha klasické vyberové rizeni, kam se muzZou hlasit i zajemci z Fad verejnosti. Naroky

¢

na uspeéni jsou narocné, proto ma vyhodu clovéek ,,zevniti-“ znajici danou problematiku. ‘

V ramci analyzy pracovniho mista byla pani tiskové mluv¢i polozena otazka tykajici se

vybérl potenciondlnich zaméstnanci.

Vybérové fizeni se fidi podle zdkona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé&, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,,zdkon ¢. 234/2014 Sb.*). Vybérové fizeni se vyhlasuje na tfedni desce

ptislusného organu, které pracovni misto nabizi. Jako prvni je vyplhovana zadost o piijeti do
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sluzebniho poméru. K této zadosti se dale prikladaji dalsi potitebné dokumenty. Kdyz skonci
lhita pro podavani zadosti, je kazda obalka otevirdna v poradi, ve kterém pfisla. Uchaze¢
o praci je bud’ pozvan, aby se dostavil k pohovoru nebo je mu doddno vyrozuméni o vytazeni.
Ti zadatelé, ktefi jsou pozvani k pohovoru, se musi dostavit na osobni pohovor pied
vybérovou komisi. Ta se uchazect pta na otazky, tykajici se odbornych znalosti a poptipade
na predchozi zaméstnani a praxi. Pokud je pozadovana znalost cizich jazykl, mize byt tato
znalost odzkouSena od komise. Pohovor mize obsahovat i pisemnou zkouSku, o tomto ale
musi byt uchaze¢i pfedem vyrozuméni. Uchaze¢im je po pohovoru pridélen urcity pocet
bodi a na zékladé¢ nich jsou rozdéleni na ty, ktefi uspéli a ktefi ne. Dale je sestaven protokol,
ve kterém je uveden pribéh a vysledek fizeni. V tomto protokolu jsou uvedeny maximalné tti
nejvhodnéjsi uchazeci. Ddle ti, ktefi uspé€li a nakonec ti, co ne. Tento protokol je dorucovan
v ptiloze 1 s vysledkem vybérového fizeni. Sluzebni organ spolu s nadiizenym daného mista

vybere nejvhodnéjsiho a ten je ptijat do sluzebniho mista. (Finanéni sprava, 2013)

,Zde na financnim uradé primo zadné persondlni oddéleni nemame. VSe je Fizeno
z generalniho financniho reditelstvi. Musim Vas tedy odkazat na zakon o statni sluzbe. Velkym
probléemem bohuzel vidim, Zze nemame presné specifikované pozadavky na vzdeélani. Muze se
sem hlasit kdokoliv, ale pokud se prihldsi nékdo s vysokoskolskym vzdélanim v oboru
zemeédelstvi, tak je jasné, ze od zacdtku nemd Sanci. Leda by néjakym zpusobem mohl své
kvality dokazat. Bohuzel vetsinou neni prijat, i kdyby mohl mit mnohdy veétsi kvality nez clovek

¢

s ekonomickym vzdélanim.

4.2.ANALYZA PRACOVNICH MIST

Tato analyza byla uskutecnéna na zakladé metody rozhovoru. Metoda byla vybrdna jako
nejptiznivejsi, z toho diivodu Ze, ¢lovek mohl vice pochopit, co dany pracovnik na své pozici
vykonavéa a poznat finan¢ni Ufad z jiného pohledu nez z pohledu obcana, ktery jde podat
danové ptiznani Ci fesi skutecnosti v oblasti dani. StéZejni situaci byla mal4 ochota ze strany
zaméstnancl finan¢niho Gfadu. Rozhovor byl veden s osmi pracovniky Finanéniho ufadu pro

Pardubicky kraj ztoho se Sesti referenty vcetné tiskové mluvéi a se dvéma vedoucimi

oddéleni.

Dohromady bylo zaddno 14 otdzek pro rozhovor. Byly zadany stru¢né a srozumitelné aby

kazdy pracovnik mohl odpovédét piinosné.
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Otazky byly zadany takto:

A

A e

11.
12.
13.

14.

4.2.1.

Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?

Jaké je Vase pracovni zafazeni v organizaéni struktuie FU?

Ktera pozice je Vam podiizena?

Existuji n¢jaké pozice, které Vam jsou podiizeny?

Existuji néjaké metodické pokyny/manudly podle kterych vite, jak mate praci
vykonavat?

K jakému ucelu je Vase pozice ziizena?

Jaké jsou Vase hlavni ¢innosti, které vykonavate?

-----

Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

. Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, poptipadé jak dlouha musi byt

praxe?

Jaké dovednosti a znalosti jsou pro tuto pozici potieba?

Jaké vlastnosti jsou pro tuto pozici potieba?

Existuji n¢jaké individudlni schopnosti ¢i znalosti, které tuto pozici odlisuji od
stejnych pozic v jiném oboru?

Jaké pomticky jsou k Vasi pozici potieba?

ROZHOVOR C. 1

Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?

Tiskovy mluvéi.

Jaké je VaSe pracovni zarazeni v organizacni strukture FU?

Oddéleni sekretariatu feditele.

Ktera pozice je Vam primo nadrizena?

Reditel finan¢niho tiadu.

Existuji néjaké pozice, které jsou Vam podrizeny?

Nikdo.

Mite néjakou metodickou podporu, podle které vite, jak mate pracovat?

Ano, jsou to vnitini predpisy, kterymi jsem striktn€ vazana se na financnim tfadu fidit.
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K jakému tcelu je VaSe pozice ziizena?
Ma pozice je ziizena k interni a externi komunikaci.
Jaké jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Komunikace s médii,

e interni zalezitosti,

e vyiizovani zadosti dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,

¢ administrace utajovanych informaci,

e zpracovavani vyvojové analyzy a rozbory ucelenych oblasti vykonu vetejné
spravy a jejich vyhodnocovani z ekonomickych, pravnich, kvalitativnich,
organizacné-technickych nebo jinych hledisek,

e poskytovani informace vztahujici se k ¢innosti FU pro Pardubicky kraj jako
tiskova mluvci,

e zajiStovani administrativni zalezitosti spojené s ¢innosti Skodni komise jako
jeji tajemnik,

e vykonavani ¢innosti spojené s ochranou utajovanych informaci,

e vykonavani ¢innosti spojené s vedenim sekretariatu feditele finan¢niho uradu,
a to v oblastech: vedeni spisoveé agendy, ptiprava podkladi pro oddéleni
personalni v regionech a poskytovani sou¢innosti ve vécech sluzby,

e vykonavani vnitini kontroly a agendy spojené s vyfizovanim stiznosti, petici,
podnétli, oznamené a ostatnich podani obdobného obsahu,

e zajiStovani administrativni zalezitosti spojené s dodrzovanim GDPR,

e plnim dalsi tkoly na ptfikaz nadiizeného pfedstaveného, které svou naro¢nosti
odpovidaji platové tiid€, do které jsem zatazena.

wr w

Jaké jsou VaSe vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?

Vyftizovani Skodnych udélosti, krizové fizeni, tvorba vnitinich ptedpist.

Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

Z4dné pravomoci na svém misté nemam. Zodpovidam za spravnost formalnich naleZitosti
vnitinich ptedpist, za jejich evidenci a distribuci.

Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, popripadé jak dlouha musi byt praxe?

Praxe byt na tomto misté nemusi, pro tuto pozici je potieba vysokoskolské vzdelani.
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Jaké dovednosti, odborné znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potieba?

Pro tuto pozici jsou potieba zejména komunikacni schopnosti, zvladani stresovych situaci

a organizacni schopnosti.

Jsou zde potieba néjaké individualni schopnosti a dovednosti, které se liSi od jinych

pracovnikii na stejné pozici?

Zadny jiny pracovnik tuto pozici nema, jsem jedind tiskova mluvéi pro Finanéni uiad
v Pardubickém kraji, mozna by clovék mél byt vice spolecensky kvili vystupovani na

vefejnosti.

Jaky by mél byt ¢lovék, ktery chce tuto pozici vykonavat?
Kreativni, trpélivy, spolehlivy, spole¢ensky a komunikativni.
Jsou néjaké pomiicky, které k praci potfebujete?

PC, telefon, metodické pomiicky, sluzebni auto.

4.2.2. ROZHOVOR C.2
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?
Referent v oddéleni provozniho zabezpeceni.
Jaké je Vase pracovni zaFazeni v organizaéni struktuie FU?
Oddéleni sekretariatu a provozniho zabezpeceni.
Ktera pozice je Vam primo nadfizena?
Vedouci oddélni provozniho zabezpeceni.
Existuji néjaké pozice, které jsou Vam podrizeny?
Z4dné takové pozice nejsou.
Mate néjakou metodickou podporu, podle které vite, jak mate pracovat?
Ridim se sluzebnimi piedpisy a smérnicemi.
K jakému tcelu je VaSe pozice ziizena?
Zabezpecovani provozu organizace.
Jaké jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Mam na starosti majetek na kraji,
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e kontroluji a délam cestovni piikazy,

e faktury,

e objednavky,

e cerpani fondu FKSP-fondu kulturnich a socialnich potieb a dochazkovy
systém,

e autoprovoz,

e inventarizace majetku,

e zastupovani asistentky feditele FU.

Jaké jsou VaSe vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?
Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

Pravomoci nemam, piedem nemizu udé¢lat nic, bez schvaleni mého nadiizeného.

Odpovédnost nesu za ¢innosti, které mam na starost.

Jaké jsou poZadavky na vzdélani pro tuto pozici, popripadé jak dlouha musi byt praxe?
Praxe byt na této pozici nemusi, vzdélani je potieba stiedni Skola s maturitou.

Jaké dovednosti, odborné znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potieba?

Flexibilita, znalost zakladu Gcetnictvi.

Jsou zde potieba néjaké individualni schopnosti a dovednosti, které se li§i od jinych

pracovniki na stejné pozici?

Na mé pozici nejsou feSeny dané tak jako na ostatnich, tudiZ nepotiebuji mit v znalosti

v oblasti dani.

Jaky by mél byt ¢lovék, ktery chce tuto pozici vykonavat?
Spolehlivy, peclivy, ochotny a komunikativni.

Jsou néjaké pomiicky, které k praci potiebujete?

PC, tiskarnu a samoziejmée telefon.

4.2.3. ROZHOVOR C. 3
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?

Referent v oddéleni fizenti rizik.
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Jaké je Vase pracovni zaFazeni v organizaéni strukture FU?

Oddéleni tizeni rizik.

Ktera pozice je Vam primo nadiizena?

Vedouci oddéleni fizeni rizik.

Existuji néjaké pozice, které jsou Vam podrizeny?

Nikdo.

Mate néjakou metodickou podporu, podle které vite, jak mate pracovat?

Vzdy zalezi, o jakou se jedna oblast, ale jsou to sluzebni ptedpisy a vnitini predpisy, tykajici

se problematiky, kterou se zabyvam.

K jakému ucelu je VaSe pozice zFizena?
Analyza rizikovosti bankovnich u¢ta.

Jakeé jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Analyzovani bankovnich ucta,
e zpracovavani analyz a dat,

e piidélovani pfistupu do aplikaci a programii FS.

we

Jaké jsou VaSe vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?

Skoleni zaméstnancti FS.

Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

Pravomoci nemam. Odpovédnost mém za mnou provadeéné ¢innosti.

Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, popfipadé jak dlouha musi byt praxe?
Vysokoskolské vzdélani (minimum Bc.), poZadavky na praxi nejsou.

Jaké dovednosti, odborné znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potieba?

Vyte€na préace s excelem, prace s pocCitacem.

r

Jsou zde potieba néjaké individualni schopnosti a dovednosti, které se li§i od jinych

pracovnikii na stejné pozici?

Musim na své pozici umét urcit¢ dobie pracovat s pocitacem.
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Jaky by mél byt ¢lovék, ktery chce tuto pozici vykonavat?
Peclivy, cilevédomy, zapaleny do prace, cit pro hloubkové zpracovavani.
Jsou néjaké pomicky, které k praci potirebujete?

PC, tiskarna, telefon, softwarové vybaveni.

4.2.4. ROZHOVOR C. 4
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?
Referent oddéleni evidence dani.
Jaké je Vase pracovni zaFazeni v organizaéni struktuie FU?
Oddéleni evidence dani, sekce fizeni uradu.
Ktera pozice je Vam primo nadiizena?
Vedouci oddéleni evidence dani.
Existuji néjaké pozice, které jsou Vam podrizeny?
Z4dné.
Mate néjakou metodickou podporu, podle které vite, jak mate pracovat?

Méame metodicky dopisy z GFR, mame interni akty generalniho feditele, piipadné statniho

tajemnika pro statni sluzbu.

K jakému ucelu je VaSe pozice zFizena?

Zajisténi vech &innosti v oblasti platebniho styku v ramci FU pro Pardubicky kraj.
Jaké jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Koordinuji a metodicky i provozné usmeériuji oblast evidence, i¢tovani
a pfevodu dani a oblast vykonu spravy dani v pokladnach,

e provadim evidenci plateb dani na osobnich danovych uctech danovych
subjekta,

e provadim realizaci platebniho styku s CNB a Ceskou postou a zpracovani
uzéavérky dani,

e realizuji pfevod prostiedkli opravnénym piijemciim dle rozpoctového urceni

dani, VZP, CSSZ,
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¢ plnim ukoly na ptikaz nadfizené¢ho ptedstaveného, které svou naroc¢nosti
odpovidaji platové tfidé, do které jsem zatrazena.

Jaké jsou VaSe vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?
Sledovani statistickych udajt.
Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

Pravomoc pracovat s internetovym bankovnictvim CNB, podepisuji vyzvy k identifikaci

platby poplatniki.

Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, popripadé jak dlouha musi byt praxe?
Praxe neni, vysokoSkolské vzdélani bakalatského studia.

Jaké dovednosti, odborné znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potieba?

Znalost danovych zakont, znalost metodickych materidlti, psani v§emi deseti, znalost dané¢ho

programu, umét pracovat v Microsoft Office.

Jsou zde potieba néjaké individualni schopnosti a dovednosti, které se liSi od jinych

pracovnikii na stejné pozici?
Nikdo jiny neumi pracovat s internetovym bankovnictvim.
Jaky by mél byt ¢lovék, ktery chce tuto pozici vykonavat?

Trpélivy, peclivy, pozitivn¢ naladén, komunikativni, mél by mit ve vécech systém,

zodpovédny, umét si zorganizovat pracovni ¢innosti podle potieby, flexibilni.
Jsou néjaké pomicky, které k praci potiebujete?

PC, tiskarna, zékony, smérnice, metodické pokyny.

4.2.5. ROZHOVOR C. 5
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?
Referent a zastupce vedouciho odd¢leni
Jaké je VaSe pracovni zarazeni v organizacni strukture finan¢niho uradu?
Oddéleni sekretaridtu a provozniho zabezpeceni.
Ktera pozice je Vam primo nadiizena?

Vedouci oddéleni.
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Existuji néjaké pozice, které Vam jsou podrizeny?

Ne.

Mate néjakou metodickou podporu, podle které vite, jak mate pracovat?

Sluzebni a vnitini pfedpisy — Rozhodnuti, organizacni opatieni, smérnice, metodické postupy
K jakému tcelu je VaSe pozice zi'izena?

Sprava PC a jiné IT techniky pracovnikti finan¢niho Gradu.

Jaké jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Instalace novych PC,

e instalace tiskaren,

e zapojeni do misti sité,

e instalace programi a aplikaci,

e nastaveni sluzebnich mobilnich telefond,

e vymena tonertl a valct v tiskarnach,

e nastaveni a drZba sitovych multifunkci,

e zalohovani dat,

e uzivatelska podpora pracovnikl v oblasti IT,
e 7ajiSténi servisu hardware externi firmou.

w7 W

Jaké jsou Vase vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?

Co je zrovna potieba, napt. pfevoz posty.

Jaké pravomoci a o jakou odpovédnost mate?

Pravomoci Zadné a odpovédnost tykajici se hlavnich ¢innosti.

Jaké jsou poZadavky na vzdélani pro tuto pozici, popripadé jak dlouha musi byt
praxe?

Vysokoskolské vzdélani (minimalné titul Be.)

Jaké dovednosti, znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potiebné?

Znalost operacniho systému Windows, kancelairsky balik Microsoft Office, angliCtina,
fidi¢ské opravnéni, schopnost prace v kolektivu ale 1 samostatné rozhodovani, odolnost proti

stresu
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Jaké vlastnosti jsou pro tuto pozici potiebné?
Trpélivost, komunikativnost, schopnost se srozumitelné a jasné vyjadfovat, ochota pomahat

Existuji néjaké individualni schopnosti ¢i znalosti, které tuto pozici odliSuji od stejnych

pozic v jiném oboru?
Nevim.
Jaké pomiicky jsou k vasi pozici potieba?

PC, mobil (vSe poskytuje zaméstnavatel)

4.2.6. ROZHOVOR C. 6
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?
Referent
Jaké je VaSe pracovni zarazeni v organizacni strukture finan¢niho uradu?
Odd¢leni sekretariatu a provozniho zabezpeceni.
Ktera pozice je Vam primo nadfizena?
Reditel sekce izemniho pracovists.
Existuji néjaké pozice, které Vam jsou podrizeny?
Ne.
K jakému ucelu je VaSe pozice zFizena?
K zajisténi chodu sekretariatu feditele a provoznich zélezitosti organizace.
Jaké jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Evidence razitek,
e dochéazkovy systém,
e 7ajiSténi autoprovozu,
e piiprava podkladl pro oddé€leni personalni v Hradci Kralové v souvislosti
s nastupy a odchody zaméstnanci,
e evidence stanovenych tikolti z GFR — hlidani 1hut,
e rezervace zasedacich mistnosti, ptiprava podklada k 1ékafskym prohlidkéam,
e organizace Skoleni a porad,

e zajiStovani chodu e-mailové podatelny,
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e vedeni harmonogramu feditele,
e funkce zdravotnika, tfidéni doslé posty,

e tvorba cestovnich pfikazili, objednavky masazi.

vvvvv

Spoluprace pii poradani spolecenskych akci, evidence pozitivnich zaméstnancti v souvislosti

s Covid-19, spoluprace s persondlnim oddélenim — poskytovani soucinnosti ve vécech sluzby.
Jaké pravomoci a jakou odpovédnost mate?

Nemam zadné pravomoci, plnim piikazy svého nadfizeného. Odpovédnost za fadny chod

sekretariatu, za fadnou evidenci dochazky a razitek apod.

Jaké jsou poZadavky na vzdélani pro tuto pozici, popripadé jak dlouha musi byt praxe?
Uplné stiedni vieobecné vzdélani, délka praxe neni stanovena.

Jaké dovednosti, znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potiebné?

Komunikacni dovednosti, prace s PC — MS Word, MS Excel, e-mail, ADIS.

Jaké vlastnosti jsou pro tuto pozici potiebné?

Komunikativni, spolehlivy, peclivy, trpélivy, ochotny, piijemné vystupovani.

Existuji néjaké individualni schopnosti ¢i znalosti, které tuto pozici odliSuji od stejnych

pozic v jiném oboru?

Schopnost ovladani dochazkového systému.
Jaké pomiicky jsou k vasi pozici potieba?
PC, sluzebni mobil, stolni telefon.

Existuji néjaké metodické pokyny/manualy podle kterych vite, jak mate praci

vykonavat?

Ano, fidim se dle internich ptedpisti a metodickych pokynti.

4.2.7. ROZHOVOR C.7
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?

Vedouci oddéleni evidence dani.
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Jaké je Vase pracovni za¥azeni v organizaéni struktuie FU?
Spadam do sekce fizeni uradu, respektive do oddéleni evidence dani.
Ktera pozice je Vam primo nadiizena?

Reditel Sekce Fizeni ufadu.

Existuji néjaké pozice, které jsou Vam podrizeny?

Je mi podfizeno 5 pracovnikd, jsou to referenti v oddéleni evidence dani vcetné zastupce

vedouciho odd¢leni evidence dani.

K jakému ucelu je VaSe pozice ziizena?

Na své pozici zabezpecuji chod tizeného oddé€leni a chod procesti.
Jaké jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Koordinuji koncepce v oblasti danové politiky,

e fidim ¢innost oddé€leni a také své podiizené zaméstnance,

¢ na ukolech, které jsou diilezité se podilim osobn¢,

e fidim, koordinuji a metodicky i provozné usmériuji oblast evidence, i¢tovani,
z ptevodu dani a oblast vykonu spravy dani v pokladnach,

e realizuji platebni styk s CNB a Ceskou postou,

e zabezpeCuji uzaverky evidence dani,

e UCtuji statni pfijmy a vytvafim souhrnné danové doklady,

e plnim ukoly na pfikaz nadfizeného pfedstaveného, které naro¢nosti odpovidaji
platové tfidé, do které jsem zatfazena,

e podepisovani rozhodnuti v oblasti evidence dani, které jdou ven z FU.

4

Jaké jsou VaSe vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?

Vykonavam spolupréci s ostatnimi oddélenimi v organizaci, spolupréci s oddélenim evidence
dani a u¢tovani dani GFR.

Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

Mam pfistup k elektronickému bankovnictvi v CNB.

Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, popfipadé jak dlouha musi byt praxe?

Musim mit Uplné vysokoskolské vzd€lani, praxe na tuto pozici neni pozadovana.
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Jaké dovednosti ¢i odborné znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potieba?

Je potieba prace s PC — Microsoft Office, psani vSemi deseti, schopnost vést kolektiv

a zasadni jsou komunikacni dovednosti. Neni potieba znalost cizich jazyki.

Existuji néjaké individualni schopnosti ¢i znalosti, které tuto pozici odliSuji od stejnych

pozic v jiném oboru?

Nikdo z jinych pozic neumi s internetovym bankovnictvim CNB, miizu podepisovat $eky do

banky, mam podpisové pravo k urcitym vécem, kteti stanovuje feditel uradu.
Jaké vlastnosti jsou pro tuto pozici potiebné?

Clovék by mél byt komunikativni, mé&l by mit odborné znalosti vramci jim FeSené

problematiky, schopnost vést podfizené; piipadné koordinovat s pozadavky nadfizenym.
Jaké pomiicky jsou k vasi pozici potieba?
PC, tiskarna, telefon

Existuji néjaké metodické pokyny/manudly podle kterych vite, jak mate praci

vykonavat?

Ano, jsou to smérnice, zdkony, interni akty fizeni, fady, opatfeni a metodika, jak pracovat.

4.2.8. ROZHOVOR C. 8
Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?
Vedouci oddéleni.
Jaké je VaSe pracovni zarazeni v organizacni strukture finanéniho uradu?
Oddéleni registracni 1.
Ktera pozice je Vam primo nadfizena?
Reditel sekce.
Existuji néjaké pozice, které Vam jsou podrizeny?
Radovi zaméstnanci oddéleni.
K jakému ucelu je VaSe pozice zfizena?

K fizeni odd¢leni registrac¢niho 1.
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Jakeé jsou hlavni ¢innosti, které vykonavate?

e Registrace danovych subjektii k jednotlivym dani,

e provetovani dat dolozenych danovymi subjekty pfi registraci,

e provadéni mistnich Setfent,

e udrzovani dat registru danovych subjekta,

e provéfovani plnéni registracnich povinnosti danovych subjektt,

e provadéni zmeén v registracnich udajich,

e provadéni zmén mistni ptislusnosti danovych subjektii (pfesun jejich

e spist po jejich piestéhovani),

e vyhledavaci ¢innost,

e tvorba sestav z registru dantovych subjektll a vyuzivani relevantnich dat
k dal$im Cinnostem,

e zakladni personalni ¢innosti v ramci oddélent,

e hodnoceni zaméstnanci,

e schvalovani pisemnosti dle podpisového fadu,

e dalsi ¢innosti spojené s vykondvanim pfislusné agendy a s pozici

e vedouciho.

eV 7 We

Jaké jsou Vase vedlejsi ¢innosti, které vykonavate?

Veskeré Cinnosti, které vykonavam, souvisi pfimo s naplni prace, doplitkovych Cinnosti by

bylo obrovské mnozstvi.
Jaké pravomoci a o jakou odpovédnost mate?

Odpovednost za vedeni oddéleni registracniho I; pravomoci nastavené dle vnitinich predpist

k vykonavani ¢innosti dle naplné prace.
Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, popfipadé jak dlouh& musi byt praxe?

Vysokoskolské vzdélani, Be. a vyssi; v dobé, kdy jsem se hlasil na tuto pozici byla nutnost
byt ve sluzebnim poméru; neznam aktualni podminky praxe, pokud by na danou pozici bylo

vypsano vyberove fizeni
Jaké dovednosti, znalosti jsou pro tuto pracovni pozici potiebné?

Orientace v pravnich predpisech, zejména téch tykajicich se dani; schopnosti a dovednosti

v oblasti ovladani vypocetni techniky; manazerské a komunika¢ni dovednosti
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Jaké vlastnosti jsou pro tuto pozici potiebné?
Komunikativnost, rozhodnost, peclivost, zodpovédnost, manazerské dovednosti.

Existuji néjaké individualni schopnosti ¢i znalosti, které tuto pozici odliSuji od stejnych

pozic v jiném oboru?

Nemyslim si.

Jaké pomiicky jsou k vasi pozici potieba?

PC; tidi¢ské opravnéni je vyhodou, ale ne nutnosti.

Existuji néjaké metodické pokyny/manualy podle kterych vite, jak mate praci

vykonavat?

Ridime se piedeviim zakony, zejména Danovy fad, Zdkon o FS, zikony o jednotlivych
danich, a dalsi; ddle mame obrovské mnozstvi internich pfedpisit — metodickych pomiicek,

pokyntl, postupt, fadl apod.
Shrnuti rozhovori

Cilem strukturovaného rozhovoru bylo zjistit, zda pracovnici na urovni stejnych pozic, avSak
v jiném oddéleni délaji obdobné nebo dokonce stejné Cinnosti. Rozhovor byl veden s péti
referenty a tfemi vedoucimi. Z odpovédi referentii a vedoucich je mozné vyvodit, Zze kazdy
referent na své pracovni pozici vykondva jinou piidélenou praci. Ta se piimo tykd jeho
pracovisté. Kazda pracovni pozice je proto vytvoiena k jinému ucelu. Co se tyce vedlejSich
které pifimo nesouvisi s jeho néaplni prace, ale je potieba tyto Cinnosti vykonat. Pfikladem
muze byt naptiklad pozice tiskového mluvéiho, kterého miize zastupovat referent
z provozniho zabezpeceni v dobé pracovnikovi nepfitomnosti. Zaméstnanci nemaji zadné
pravomoci, jelikoZ jsou plné zodpovédni svému nadfizenému, od kterého dostavaji ptidélené
pokyny. Co se tyCe odpoveédnosti, tak tu maji za vykon své prace. Vzdélani u pracovniki
prevlada vysokoskolské, a to alespon bakalarské studium, co se tyka praxe tak ta neni potieba.
Dovednosti pro jednotlivé pozice jsou obdobné, primarni je orientovat se v zakonech,
smérnicich, ¢i metodickych pokynech, apfedev§$im znalost dani. které kazdy pracovnik
potiebuje ke své praci. Individudlni dovednosti se u pracovnikd, ktefi pracuji na stejné urovni,
ale v jinych oddélenich objevuji jen zfidka napt. znalost dochdzkového systému ¢i schopnost

umét s internetovym bankovnictvim CNB. Vsechny zaméstnance spojuji jejich vlastnosti.
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Lidé na téchto pozicich musi byt predev§im komunikativni, spolecensky, peclivy,

zodpovedny ¢i odolni vici stresovym situacim.

4.3. ANKETA PRO STUDENTY

Ve druhé casti empirického vyzkumu byla sestavena anketa pro studenty Univerzity
v Pardubicich. Ta je zaméfena na ty studenty, ktefi navStévuji obor Finan¢ni sprava, protoze
pravé od nich se ocekava, Ze v budoucnu budou vykonavat praci ve finan¢ni spravé. Cilem
této ankety je zjistit, jak se studenti stavi k finan¢ni spraveé. Anketa byla postavena tak, aby
zodpovédéla otazky tykajici se toho, jestli studenti védi, jak finan¢ni tfad pracuje, zda
studenti pfemysleji o budouci praci na FU, jaké otekavani maji od pracovnich mist nebo zda
jiz n€kdy spolupracovali s FS, popiipad€ jejich spojenost se sluzbami. Toto Setfeni se skladalo

z deviti otazek a celkové odpovédelo 21 respondenttl.
Jaky roc¢nik univerzity navstévujete?

Tabulka 1 - Pocet studentt

Pocet studenti V %
Druhy roé¢nik 5 23,8 %
Treti 16 76,2 %

Zdroj: Autor

Pocet studentu

Druhy roénik = Tieti ro¢nik

Graf 1 - Pocet studentu

Zdroj: Autor



Piemyslite o tom, Ze byste v budoucnu na finanénim aiadé pracoval/a?

Tabulka 2 - Budouci prace na FU

Pocet odpovédi V%
Ano 10 47,6 %
Ne 11 52,4 %

= Ano = Ne

Graf 2 - Budouci prace na FU

Zdroj: Autor

Budouci price na FU

Zdroj: Autor

Mate predstavu o tom, jak finan¢ni afad pracuje?

Tabulka 3 - Piedstava o préci

Pocet studentu V %
Ano 16 76,2 %
Ne 5 23,8 %

Zdroj: Autor
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Predstava o praci

= Ano = Ne

Graf 3 - Pfedstava o praci

Zdroj: Autor

Ocekavate, Ze pokud budete pracovat jako zaméstnanec finanéni spravy, dostanete

manual k praci, podle kterého budete védét, jak mate pracovat?

Tabulka 4 - Oc¢ekavani manualu

Pocet studentu V%
Ano 8 38,1 %
Ne 13 61,9 %

Zdroj: Autor

Ocekavani manualu Kk praci

= Ano = Ne

Graf 4 - Oc¢ekavani manualu

Zdroj: Autor
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Domnivate se, Ze ikony, které pracovnici vykonavaji jsou naplni prace?

Tabulka 5 - Napli prace

Pocet studentu V%
Ano 18 85,7 %
Ne 3 14,3 %

Zdroj: Autor

Napli prace

.

= Ano = Ne

Graf 5 - Napln prace
Zdroj: Autor

Myslite si, Ze maji pracovnici presné specifikované pozadavky na obsah prace, kterou

museji vykonavat?

Tabulka 6 - Pozadavky na praci

Pocet studentu V %
Ano 15 71,4 %
Ne 6 28,6 %

Zdroj: Autor
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Pozadavky na praci

= Ano = Ne

Graf 6 - Pozadavky na praci
Zdroj: Autor

Uz jste nékdy spolupracovali s finan¢ni spravou?

Tabulka 7 - Spolupréce s finan¢ni spravou

Pocet studentu V%
Ano 10 47,6 %
Ne 11 52,4 %

Zdroj: Autor

Spoluprace s finan¢ni spravou

= Ano = Ne

Graf 7 - Spoluprace s finan¢ni spravou

Zdroj: Autor
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Pokud jste na predchozi otazku odpovédéli ANO, byli jste se sluzbami finanéni spravy

spokojeni?

Tabulka 8 - Spokojenost s finan¢ni spravou

Pocet studentu V %
Ano 9 90 %
Ne 1 10 %

Zdroj: Autor

Spokojenost s finan¢ni spravou

N

Ano = Ne

Graf 8 - Spokojenost s finan¢ni spravou

Zdroj: Autor

Jakeé vlastnosti by podle Vis mél mit pracovnik finanéni spravy?

Na tuto otazku odpovédélo pouze 17 respondentt. VéEtsinou byli odpoveédi shodné. Nejcastéjsi
odpovédi bylo to, Ze by pracovnik mél byt spolehlivy. Dale také pracovity, slusny, peclivy,
vstticny, ochotny. M¢El by mit dobré vystupovani k lidem 1 na vefejnosti a také moralni

zasady. Jednou dlleZitych vlastnosti je 1 ur€ité stresova odolnost.

4.3.1. INTERPRETACE VYSLEDKU

Cilem ankety bylo zjistit, jaky postoj maji studenti k finan¢ni sprave. Na otazky odpovédélo
5 respondentt z druhého ro¢niku a 16 respondentti z ttetiho ro¢niku. Z druhé otazky vypliva,
7e pouze 10 studentl z 21 premysleji, ze by na FU pracovali. Odpovédi na tuto otazku byly
velmi prekvapujici, protoZe byli tdzani prave studenti, kteti tento obor studuji. Na otazku, zda
maji studenti alesponi pfedstavu o tom, jak finan¢ni Ufad pracuje odpovédélo 16 studenti

kladng, da se tedy piedpokladat, Ze jista pfedstava o praci na FU existuje. Otazka &. 4 byla
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mifena ohledné¢ manuall k praci. Zde studenti pfevazné ocekéavaji, ze zadny manual
nedostanou. Tato otazky byla polozena i v rozhovorech s pracovniky, kde byly v odpovédich
predevdim metodické pokyny, kterymi se FU fidi. Jsou to ale pouze metodické pokyny, jak
fesit urcitou situaci, ne to, jak maji vykondvat svou praci. Na otazku, zda se studenti
domnivaji, zda jsou vykonavané ukony soucasné i ndplni prace odpovédélo 18 lidi kladné.
Otazka ¢. 6 se tykala presné specifikovanych pozadavki na obsah prace. Zde odpovedélo
15 studentt kladn€ a 6 zaporné. Neceld polovina respondentii jiz nékdy s financni spravou
pracovala a pouze 1 z 9 respondentii byl se sluzbami financni spravy nespokojeny. Na otazku
tykajici se vlastnosti pracovnikii bylo obdrzeno pouze 17 odpovédi. Tyto odpovédi jsou

shodné jako odpovédi z rozhovort s pracovniky finan¢ni spravy.
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5 SHRNUTI A DOPORUCENI

Cilem préce bylo analyzovat pracovni misto v institucich finan¢ni spravy. Prace se zabyvala
fizenim lidskych zdroji a naslednou analyzou pracovniho mista. Za pomoci strukturovaného
rozhovoru byly analyzovany pracovni pozice pracovnikli ve finan¢ni spravé a formou ankety

byli dotazovani studenti oboru finan¢ni sprava.

Z uskutecnénych rozhovort lze vyvodit, ze napln¢ prace referentli, ktefi pracuji na stejné
urovni, ale v jinych oddélenich jsou od sebe odlisné. To plati i v piipad¢ vedoucich odd¢leni.
je mySlena cinnost, kterd neni pifimo ndplni prace, ale je tfeba ji udélat. Pravomoci
i odpoveédnosti maji vesmés stejny obsah. Referenti a vedouci v podstaté zadné pravomoci

nemaji, jelikoz jsou to podiizeni pracovnici. Odpovédnost maji za své vykonavané ukoly.

Kazdy pracovnik na FU vykonava jinou praci, respektive tu, kterd mu je ptidélena. To je
rozdilné od soukromého sektoru. Srovnanim muze byt tovarna, kde d€lnici mohou vykonéavat

1 jinou praci, ktera ale nesouvisi s jejich pracovnim zatazenim.

Druha ¢ast empirického Setfeni se tykala ankety pro studenty. Celkové bylo polozeno
studentim 9 otdzek. Na otazky odpovédélo 21 studentil, kromé posledni otazky tykajicich se
vlastnosti zde bylo obdrZeno pouze 17 odpovédi. Z odpovédi 1ze vyvodit, Ze respondenti maji
urcity prehled o tom, co finan¢ni Gfad dela a maji také jistd ocekdvani o praci ve finan¢ni
spraveé. Velice piekvapivé odpovedi byly na otazku €. 2, kde odpovédélo pouze 10 studentt

kladné na otazku tykajici se budouci prace na FU.

Doporucenim ze strany autora je, ze by bylo dobré, kdyby kazdy pracovnik mél predem jasné
dané ukoly, respektive metodické pokyny, tykajici se jeho néplné, které béhem dne bude
délat. Je nutno podotknout, ze metodické pokyny sice jsou, ale tykaji se pouze urcitych
situaci, jak by mél pracovnik pracovat a jak postupovat. Pokud by bylo komparovano se
soukromym sektorem, v némz mizZou byt ptikladem délnici v tovarné, kteti kazdy den vi, co
a jak maji délat. Metodickymi pokyny by urcité doslo 1 k zefektivnéni finan¢ni spravy. Co se
ty¢e podminek na vzdélani, bylo by idealni ke kazdému inzeratu na pracovni pozici
specifikovat, jaky obor vzdélani je potieba. Zamezilo by se tim tak zbytecnému ptihlasovani
lidi do vybérovych fizeni s jinym neZ ekonomickym vzdélanim, protoZe jak je mozné poznat

zrozhovoru s tiskovou mluvei, tak vétSinou lidé, ktefi se hlasi napf. s vysokoSkolskym
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vzdélanim v oboru zemédélstvi ¢i jiném, které nesouvisi s danym oborem, nemaji jiz od

zacatku Sanci, protoze nemaji ekonomické vzdélani.
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ZAVER

Analyza pracovniho mista je dulezitou soucasti persondlniho managementu firem
v soukromém sektoru. Ve vefejném sektoru by méla hrat taktéz dilezitou roli. Je nezbytna pro
popisy pracovnich mist ¢i zefektivnéni pracovnich pozic. Zahrnuje popisy prace, které
pracovnik vykonava, potiebné¢ vzdélani nebo dovednosti, které jsou pro pracovni pozici

nezbytné. Analyza pracovniho mista mize také slouzit pro ziskavéani a vybér pracovniku.

Tato prace se soustiedila na analyzu pracovniho mista v institucich finan¢ni spravy. V prvni
¢asti bylo popsano v teoretické roviné fizeni lidskych zdroji, které se tykalo ziskavani
pracovniki, vybéru pracovnikll, hodnoceni a odménovani. Déle byla popséana teorie analyzy
pracovniho mista, kterd byla nezbytna pro pochopeni praktické ¢asti. Cilem bylo zanalyzovat
pracovni mista a také zjistit, zda pracovnici délaji stejnou ¢i obdobnou praci na obdobnych

pozicich.

Praktickd c¢ast probcéhla pomoci strukturovanych rozhovorii na Finanénim ufadé pro
Pardubicky kraj a na Uzemnim pracoviiti v Pardubicich. Na zaklad& téchto rozhovori je
mozné fict, e vétsina pracovnich pozic na FU je ziizena pro jiny G&el. Kazdy pracovnik mé
zadanou jinou naplii prace, to ale neznamend, Ze ¢innosti, které nejsou naplni prace nemiize

vykonavat jiny pracovnik. Dovednosti, vzdélani i vlastnosti jsou obdobné ¢i stejné.

Déle byl zjistovan prostiednictvim ankety pro studenty prezencni vyuky jejich pfistup
k finan¢ni spravé. Dotazovani byli zdruhych a tfetich ro¢niku téhoz oboru. Z doslych
odpovédi je mozné usoudit, Ze studenti maji jisty prehled a o¢ekavani od financni spravy.
Nejprekvapivéjsi byly pro autora odpovédi na otazku ¢. 2, kterda se tdzala, zda studenti
pifemysleji nad budouci praci na finanénim ufad¢. Pouze 10 z 21 studentil, pfemysleji o praci

na FU 1 pfesto, Ze si pro studium vybrali obor Finan¢ni sprava.

Tato analyza byla ve finan¢ni spravé velmi stézejni. Finan¢ni Gfad nema Zadné personalni
oddéleni a vSe je fizeno z Generalniho finan¢niho feditelstvi. Z tohoto diivodu nebylo mozné
zjistit vice informaci o ziskdvani ¢i vybéru zaméstnanci, coZ bylo zklaméanim. VétSina
zaméstnancl nebylo ochotna uskute¢nit rozhovor, ale 1 pfesto se podafilo rozhovory ziskat.

Na zakladé¢ informaci uvedenych vySe je mozné fict, Ze cil prace byl splnén.
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PRILOHA A — Strukturovany rozhovor

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Jaky je nazev Vasi pracovni pozice?

Jaké je Vase pracovni zafazeni v organizaéni struktuie FU?

Ktera pozice je Vam podtizena?

Existuji n&jaké pozice, které Vam jsou podiizeny?

Existuji né¢jaké metodické pokyny/manudly podle kterych vite, jak mate praci vykondvat?
K jakému ucelu je VasSe pozice ziizena?

Jaké jsou Vase hlavni ¢innosti, které vykonavate?

Jaké pravomoci a odpovédnost mate?

Jaké jsou pozadavky na vzdélani pro tuto pozici, poptipad¢ jak dlouha musi byt praxe?
Jaké dovednosti a znalosti jsou pro tuto pozici potieba?

Jaké vlastnosti jsou pro tuto pozici potieba?

Existuji néjaké individualni schopnosti ¢i znalosti, které tuto pozici odlisuji od stejnych

pozic v jiném oboru?

Jaké pomiicky jsou k Vasi pozici potieba?
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PRILOHA B — Anketa pro studenty
Dobry den,

mé jméno je Dominika Fleischmanova a jsem studentkou 3. ro¢niku na Univerzité
v Pardubicich oboru Finan¢ni sprava. Téma mé bakalaiské prace je Analyza pracovniho mista
v institucich finan¢ni sprdvy. V ramci praktické ¢asti jsem sestavila anketu pro studenty
2. a 3. ro¢niku stejného oboru, kteii jsou potencionalnimi pracovniky financni spravy s cilem
zjistit jaky maji pristup k financni sprave.

Tato anketa se sklada z 8 uzavienych otazek a 1 oteviené otazky a je zcela anonymni.

1. Jaky roc¢nik navStévujete?

"l Druhy roénik

[0 Treti roénik

N

Piemyslite o tom, Ze byste v budoucnu na finanénim uradé pracoval/a?
] Ano

[l Ne

w

Mate piedstavu o tom, jak financ¢ni Giad pracuje?
] Ano
] Ne

4. Ocekavate, Ze pokud budete pracovat jako zaméstnanec finan¢ni spravy, dostanete

manual k praci, podle kterého budete védét, jak mate pracovat?
"] Ano
] Ne
5. Domnivate se, Ze ukony, které pracovnici vykonavaji jsou naplni prace?
"] Ano
"] Ne

6. Myslite si, Ze maji pracovnici presné specifikované pozadavky na obsah prace,

kterou museji vykonavat?

(1 Ano
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] Ne
7. UZ jste nékdy spolupracovali s finan¢ni spravou?
] Ano

[l Ne

8. Pokud jste na predchozi otazku odpovédéli ANO, byli jste se sluzbami finan¢ni

spravy spokojeni?
1 Byl/a jsem spokojen/a
1 Nebyla/a jsem spokojen/a

Jaké vlastnosti by podle Vas mél mit pracovnik finan¢ni spravy?
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