UNIVERZITA PARDUBICE

FAKULTA EKONOMICKO-SPRAVNI
USTAV EKONOMIKY A MANGEMENTU

BAKALA RSKA PRACE

2008 Michaela Bila



UNIVERZITA PARDUBICE

FAKULTA EKONOMICKO-SPRAVNI
USTAV EKONOMIKY A MANGEMENTU

KOMPARACE RIZENIi LIDSKYCH ZDROJ U V PODNIKU CESKA
POSTA, s.p. A SPOLEENOSTI MULTI-VAC, s.1.0

Michaela Bila

Bakalarska prace
2008



O TR WO

Univerzita Pardubice
Fakulta ekonomicko-spravni
Ustav ekonomiky a managementu
Akademicky rok: 2007 /2008

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a piijmeni:
Studijni program:

Studijni obor:

Néazev tématu:

. Uvod

Michaela BILA
B6208 Ekonomika a management

Management podniku

Komparace fizeni lidskych zdroji v podniku Cesks posta,
s.p. a spole¢nosti Multi-VAC, s.r.o.

Zasady pro vypracovani:

. Zakladni pojmy managementu

. Rizeni lidskych zdrojt

. Charakteristika Ceské posty, s.p. a Multi-VACu, s.r.0.

. Rizeni lidskych zdrojii Ceské posty, s.p. a Multi-VACu, s.r.o.

. Komparace
. Zaveér
. Literatura



Rozsah grafickych praci: -
Rozsah pracovni zpravy: cca 30 stran
Forma zpracovani bakala¥ské prace: tist&nd/elektronicka

Seznam odborné literatury:

Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2001.
Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 2007.
Weihrich,H., Koontz,H.: Management. Praha: EAST, 1998.

Kleibl,J., Dvorakova,Z., Subrt,B.: Rizeni lidskych zdrojt. Praha: C.H.
Beck, 2001.

Urban,J.: Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003.

Blaha, J., Dytrt, Z.: ManaZerska etika. Praha: Management Press, 2003.
Belcourt, M., Wright, P. C.: Vzdé&lavani pracovnikai a ¥izeni pracovniho
vykonu. Praha: Grada, 1998.

Vedouci bakalaiské préce: Ing. Zdenék Brodsky, Ph.D.
Ustav ekonomiky a managementu

Datum zadani bakalaiské préce: 9. ¥ijna 2007
Termin odevzdani bakalafské prace: 19. kvétna 2008

— 7

7
\ ] R
Co Ry LS i
prof. Ing. Jan Capék, CQSC. doc. Ing. et Ing. Rendta My¥kov4, Ph.D.
dékan vedouci Gstavu

V Pardubicich dne 9. ¥ijna 2007



Podtkovani

Zejména velicedkuji vedoucimu této bakaigké prace Ing. Zaku Brodskému, Ph.D.
za hodnotné rady aripominky. RedevSim za jeho u$tnost, ochotu kdykoli pomoctimz mi

béhem konzultaci nesmipomahal, aby mohla byt tato prace napséna.



SOUHRN

Bakal#ska prace s nazverKomparace rizeni lidskych zdréj v podniku Ceska posta, s.p.
a spolenosti Multi-VAC, s.r.oje zangiena na vyznam lidského kapitalu ve statnim a soo&m
sektoru. Jejim cilem je analyz&eni lidskych zdrdj v podniku Ceska posta, s.p. a spéhesti
Multi-VAC, s.r.o. a komparace s navrhy dop&eni.

Tato prace se sklada &olika casti. Prvni a druh&ast teoreticky objasije problematiku
managementu #zeni lidskych zdrdj. Nasledujici kapitola charakterizuje oba podnikiurta ¢ast
této bakal&ské prace f@dstavujerizeni lidskych zdrgj v téchto dvou podnicich a zé&ecna cast

obsahuje komparaci a dopdema opaeni v oblasti lidskych zdraj

Kli éova slova:

management, manazerské funkéeeni lidskych zdrdj, personalnéinnosti, komparace

Title:

COMPARISON HUMAN RESOURCE MANAGEMENT COMPARSKA POSTA, s.p. AND
COMPANY MULTI-VAC, s.r.o.

SUMMARY

The bachelor work tite€OMPARISON HUMAN RESOURCE MANAGEMENT COMPANY
CESKA POSTA, s.p. AND COMPANY MULTI-VAC, sderls with human capital in public and
private sector. It aims at describing and congrawith proposals of recommendations of process
for human resource management in compabiéska posta, s.p. and Multi-VAC, s.r.o.

This work consits of several parts. The fast second explain the theoretical backgroundef th
problems connected with management and human eEseuanagement. The following chapter
describes both companies. Fourth part of this Hachwork introduces human resource
management in these two companies and the lastipdudes comparison and arrangement

recommendations in human source part.

Keywords:
management, function of manager, human resourcagearent, personal activities, comparison
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Uvod

Kazda organizace musi neustale vyuZivat agpoopt nejen materialni, fin&ni a informa&ni
zdroje, ale zejména zdroje lidské. Ty lze povaZzmatklicovy faktor UspSnosti a prosperity
organizace, protozZe jsou to p&aNdé (pracovnici), kdo uvagi do pohybu vSechny ostatni zdroje
(v jisttm smyslu lzgizeni finagnich ¢i materidlnich zdrdj chapat jakdizeni lidi, ktéi zaji¥ uji
pInéni Ukoli téchto oblasti).

Pra¥ bezprostedni vliv lidskych zdraj na rozvoj adst organizace ukazuje na to, Ze zakladem
uspechu jakychkoliv pozitivnich zgn je dostaténd pozornost énovana personalniinnostem,
které gimo ovliviiuji vykonnost toho nejcerjgiho zdroje, ktery maji organizace k dispozici.

Ukolem personalnich manafeje ovliviiovat vztahy mezi organizaci a jejimi z&stmanci,
uplatiovat etikutizeni, zaniit se na zlepSovani vyuZiti a rozvoj pracovnichogetosti lidi a tim
i zlepSovani vyuziti ostatnich zdéaprganizace.

Persondlnéinnosti tvai vykonnouc¢dast personalni prace, ktera se #ane na vse, co se tyka
¢lovéka v pracovnim procesu. Jde tedy o jeho ziskavéorimovani, fungovani, vyuZzivani,
organizovani a propojovani jehd@innosti, vysledik jeho prace, pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané pragamizaci, spolupracovnikn a dalSim osobam,
také o jeho uspokojeni z vykonavané prace, jehsopéiniho a socialniho rozvoje.

Konkrétrji Ize hlavni Gkolytizeni lidskych zdrdj charakterizovat jako ¥azeni spravného
¢loveka na spravné misto, optimalni vyuzivani pracovsikiformovani tyni, efektivni styl vedeni
lidi, personalni a sociélni rozvoj pracouvini@rganizace a dodrZzovani zakow oblasti prace. Stale
castji se vSak objevuje nazor, Ze by Seeni lidskych zdrdj m¢lo zantfit na porgkud jinak
definované hlavni Ukoly s pskud jinak stanovenymi prioritami. Tento novyigiup reprezentuje
kvalitu pracovniho Zivota, zvySeni produktivity,o&pjenosti pracovnik zlepSeni jejich rozvoje
a lepSi pipravenost na zemy. Do popedi se dostava vSe, co slouZi pruznosti a efeldivno
organizace.

Cilem této prace je analyzovattizeni lidskych zdroji na piikladu statniho podniku Ceska
posta, s. p. a spolmosti Multi-VAC, s.r.o.. Provést komparaci praktického vykonu personalist
a zjistit pohled na pouzivané metody jejickkterych personalnicliinnosti. Vybrané organizace,
u kterych bude autorka porovnavat kvalifaeni lidskych zdrdj jsou Ceska posta, s.p. a Multi-
VAC, s.r.o.



V prvnicasti bude obsaZzena teorie managemeiitzeai lidskych zdrdj, v prvni kapitole budou
podrobrji popsany zakladni pojmy managementu a manaZzehghkce. V kapitole druhé se
autorka zar&i na problematiku personalni¢mnosti.

Praktick&ast bude roztlena nait celky: predstaveni podnik Ceska posta, s.p. a Multi-VAC,
s.r.o.,fizeni lidskych zdrgj v t¢chto podnicich a samotna kompargieeni lidskych zdrdj u tchto

dvou podnik.
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Metodika

Bakalantka aplikovala analyticko — systematigdoznavaci postupy, coz je analyza a syntéza,

které se navzajem daflji a prolinaji.

Pomoci analyzy byla snaha ziskat maximalni zstvd informaci a dat, které vypovidaji
o fizeni lidskych zdrdj na Ceské po#, s.p. a spolaosti Multi-VAC, s.r.o. Jako metoda pro

ziskavanid&chto primarnich informaci byla vybrana kombinacekymnych technik:

- pozorovani

- pohovor

Pozorovani autorka realizovaldhem &trnactidenni sedoskolské podnikové praxe izeské
posg, s.p.,- v dtarre provozré technické jednotkyieprava. Dale pakéhemdétrnactidenni odbogh
fizené praxe na personalnim Useku spuaisti Multi-VAC, s.r.o, kde saiasré probihal vykr

vhodnych uchaz# podle Zivotopig k pohovoru na volna pracovni mista.

Red ukorenim praxe autorka konzultovala problematikmeni lidskych zdrdj s vedouci
personalniho Useku a snaZila se higiupoznat personalnfinnosti. Tyto pohovory prainly jeSg
5x bthem né&sice.

Prostednictvim analyzy byla provedena syntéza, tj. kampa a navrhy na zlepSeni, které by

mohly pomoci ke zlepSeni personalnighnosti naCeské po& s.p. i ve spoknosti Multi-VAC,

s.r.o., ale také i v jinych statnich a soukromyotrpcich.
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1. Zakladni pojmy managementu

Pojmu management odpovidasky terminfizeni. Timto nazvem se oznge také skupina
vedoucich pracovnikv organiz&ni jednotcei urcity zpasob vedeni lidi.

Rizeni je jedna z nejdezZitsjSich lidskychginnosti. Od doby, kdy lidé Zali vytvaret skupiny,
aby dosahli cil, kterych nemohli dosahnout jako jednotlivci, salstiizeni nezbytné pro
zabezpeéeni koordinace individualnich Usili. Jak se spobst za@ala séle vice spoléhat na

skupinové usili a mnoho organizovanych skupin sestée z¥tSovalo, vziistal vyznam manazir

1.1 Management

Management je proces tvorby a udrZzovani pedstve kterém jednotlivci pracuji spoie ve
skupinach a &inn¢ dosahuji vybranych ¢il Tato definice vyzaduje roZgéni o:

1. Jak manaZeuskutenuji funkcetizeni a to planovani, organizovani, personalistiadeni
a kontrolovani
Jak je management aplikovanizmych druzich organizaci
Jak je management aplikovan manazeryamaychtidicich drovnich

Hlavni cil managementu je stejny: vyieézisk

o > 0D

Rizeni je spojeno s produktivitou. To zahrnuje t&k&vnost a dinnost’
Podle jiné definice managementegstavuje soubor éienych pistupi, nazofi, zkuSenosti,
doporieni a metod, které vedouci pracovnici — mafiaz@ouzivaji kieSeni specifickyclhiidicich

ginnosti, manaZerskych funkci, aby byly dosaZers itjanizace detrs jeji prosperity?

1.2 Manazerske funkce

Manazerské funkce jsou typickénnosti, které manazer ve své praci vykonava. Feinkc
manazek poskytuji uziténou strukturu pro organizovani znalosti managemedxéexistuje zadna
nova myslenka, z&v vyzkumu nebo technika, které by nebylo moznéidiatpomoci klasifikace

planovéani, organizovani, personalistiky, vedendttolovani.

1 Weihrich, H., Koontz, H.: Management. Praha: EASI98; str. 16-17

2 Buchta, M., Siegel, M.: Management. Pardubicevergita Pardubice, 2005; str. 10
12



1.2.1 Planovani

Planovani zahrnuje v§b Ukoli, cili a ¢innosti potebnych pro jejich dosazeni. To vyZzaduje
rozhodovani o vydru z alternativnich moznych budoucichigphi vykonavani¢innosti. Existuji
rizné typy plafd, a to od celkovych tendenci az po ty nejpodggtirplany jednotlivycheinnosti.
Neni vSak mozné sestavit jakykoliv realny plan bezhodovani a bez zvazovani fedty lidskych
nebo materialnich zdnbj Pred vlastnim rozhodnutim jéeba uskuténit planovaci studie, analyzy
navrhy; nejedna se viak jegtrealné plany.

Podstata planovani

Podstatny charakter planovani je mozné ilustrauvedenim jeho hlavnich charakteristik:
1. prispiva k dosazeni z&mi a cilh, 2. je prioritni mezi manazerskymi Ulohami, 3.alaije se na
veskere aktivity.

Druhy plan:

Castou picinou neefektivniho planovani byva neschopnastterych manazér piipustit, Ze
existuje rkolik druhi plani. Je snadné pochopit, Ze hlavni program je pladdenvelké mnozstvi
postufi budouciché¢innosti jsou také plany. Plarrguistavuje jakykoli postup budoucié¢mnosti
a miZe mit fiznou podobu. Plany je mozné klasifikovat jako:

1. smyski poslani
ukolyci cile
strategie
taktiky
postupy
pravidla

programy

© N o 00k~ DN

rozpaty

1.2.2 Organizovani

Organizovani je téastiizeni, ktera zahrnujetizeni &elné struktury roli pro lidi, kig jsou
v dané organizaci. &lnost je zde chapana vtom smyslu, Ze J§tyidtotu, ze vSechny Gkoly
potrebné pro dosazeni tijsou g@idéleny, a to pokud moznarm lidem, ktéi jsou schopni je spinit

nejlépe.

3 Weihrich, H., Koontz, H.: Management. Praha: EABJ98; str. 31-32
13



Smyslem organizai struktury je pomahatipvytvaieni prostedi pro lidsky vykon. Pak se stava
nastrojem managementu a neexistuje saelogl Ackoli struktura musi wit, které Ukoly musi byt
vykonany, Ukoly takto wené musi byt navrzeny tak, aby odpovidaly schognosds motivacim

disponibilnich pracovnik

Formalni a neformalni organizai struktura
Formalni organizai struktura je obe@nchapana jakodelova struktura organizaich jednotek
ve formalrg organizovaném podniku. & by poskytnout prostor pro volnost jednani, pybadné
vyuzivani tair¢ich talentt a pro poznani individuélnich zalib a schopnostvatsing firem.
Neformalni organizai struktura je $iosobnich a socialnich vzighkteré nejsou vytu@ny ani
pozadovany formalni organiga strukturou, ale které vznikaji spontértim, Ze se lidé navzajem

spokuji.

1.2.3 Personalistika

Personalistika zahrnuje zapVani a udrZovani zapinych pozici v organizaci. Toto je
provadno pomoci identifikovani poZzadawvka pracovni sily, seznamu disponibilnich lidi, oréim,
vybérem, umigovanim, propagaci, otevanim, planovanim povolani, kompenzaci a $koiei
rozvojem jak uchazd, tak stavajicich pracovniktak, aby uloZzené Ukoly byly dosahovanyniné
a efektivre.
Personalistika je obsazovani pozic v orgatnzatruktue a udrzovani jejich obsazeni.

1.2.4 Vedeni

Vedeni je ovlitovani lidi tak, aby byli prosgSni organizaci a napomahali dosahovani
skupinovych cii; ve vedeni fevlada interpersonalni hledisko managementu. VEiohemazé
budou souhlasit s tim, Ze jejich n&8i probléemy pochazeji od lidi — z jejich tuzeb @stoji,
z jejich chovani jakozto individui ve skugir a s tim, ze vykonni manag@otiebuji byt roviz
vykonnymi vedoucimi. Protoze vedeni vyZaduje nastédi a lidé maji tendenci nasledovat toho,
kdo jim slibuje, Ze uspokoji jejich peby, gani a touhy, je pochopitelné, Zze vedeni zahrnuje
motivaci, styl a pistupy manazéra komunikaci.

Vidcovstvi je umini nebo proces ovlilovani lidi, aby se snazili ochatra nadSe# dosahovat

skupinovych cil.

14



Vi s

vadcovstvi ho klasifikovala na zakladoho, jak leadié vyuZivaji svoji pravomoc. Byly rozliSovany
na # zakladni typy leadér Autokraticky leader davarixazy a @ekava jejich splgni. Je
dogmaticky, rozhodny a vede p@wkné na zakladmoznosti udlit, respektive odefit odmenu
a postih. Demokraticky leader se radi se svymifigedymi o navrhovanych aktivitdch
a rozhodnutich a podauje je, aby s nim spolupracovali. Leader ,voln&bivyuziva zidka svoji
moc a jeho padzeni jsou znéné nezavisli pi realizovani svych aktivit. Takovi leailese spoléhaji
na své potizené, Ze si sami stanovi vlastni cile i piexdity pro jejich dosazeni.

1.2.5 Kontrolovani

Kontrolovani zahrnuje &eni a korekci provedeni jak individuélnich, takelkovych aktivit
organizace, s cilem dosahnout jistoty, Zze budoaweslu s planem. Tyka se¢teni dosazenych
vysledki vzhledem k cilm a plaim, aby bylo mozné zjistit vyskyt odchylek od stamiiaa tak
napomoci k jejich odstr&ni. Kontrolni ¢innosti se obechvztahuji k ndteni UsgSnosti. Nkteré
zpasoby kontroly, jako je nd&fklad pehled vyda), zaznam zameSkanych pracovnich hodin
a inspekni zdznamy, jsoutvérné znamé. Kazda kontrol@innost ngti a ukazuje, zda prace byla

vykonana.

Zakladni kontrolni proces se sklada idektoku:
1. stanoveni standard
2. meteni vykonané prace vzhledem ke stanovenym staatard
3. korekce odchylek a standard plari

Pro usnadimi kontroly pouzivaji mana#ieradu nastraj a technik. Nkteré z ¢chto nastraj je
mozné povazovat za tr&di vzhledem ktomu, Ze je man#ézgz dlouho pouzivaji. Mezi tyto
nastroje pat nagiklad rozpdty, statistické Udaje, speciélni zpravy a analyasgvozni audit,

osobni pozorovani atd.
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2. Rizeni lidskych zdroja

Terminytizeni lidskych zdrdj a lidské zdroje do z&aé miry nahradily termin personafiéeni
ve smyslu ozngeni proces tykajicich seizeni lidi v organizacich.

Rizeni lidskych zdrdij je strategicky a logicky promyslenyigstup kiizeni toho nejcendgiho, co
organizace maji — lidi, kie v organizaci pracuji a kte individualre i kolektivne prispivaji

k dosazeni cil organizace.

Terminy personalni administrativa, person#ilzeéni arizeni lidskych zdrdj ozna&uji jednotlivé

vyvojoveé fazesi koncepce personalni prace a jeji postaveni \atghiitizeni organizace.

2.1 Systém lidskych zdroj a
Rizeni lidskych zdrdj funguje progednictvim systérin lidskych zdroji, které logickym
a promyslenym zjsobem propojuji:

- Filosofie lidskych zdr@j — popisuji kléové a zageSujici hodnoty a zakladni principy
uplatiované wtizeni lidi

- Strategie lidskych zdrdj- definuje snir, jimZ cheetizeni lidskych zdrdj jit

- Politiky lidskych zdraj — zasady definujici, jak bydly byt tyto hodnoty, principy strategie
uplatiovany a realizovany v jednotlivych oblastétteni lidskych zdrdj

- Procesy v oblasti lidskych zdfof zahrnuji neformalniigstupy pouzivanéiptizeni lidi

- Programy v oblasti lidskych zdibj- umo#uji, aby se strategie, politika a praxe v oblasti
lidskych zdroji realizovaly podle planti

2.2 Cile Fizeni lidskych zdroj a
Obecnym cilentizeni lidskych zdrdj je zajistit, aby byla organizace schopna geabtictvim
lidi uspssre plnit své cile. Systémiizeni lidskych zdrdj mohou byt zdrojem takovych schopnosti,

které umozni organizacingitise rozpoznavat a vyuzivat noviél@zitosti.

4 Armstrong, M.:Rizenf lidskych zdrdj. Praha: Grada, 2007; str. 27
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2.3 Charakteristiky Fizeni lidskych zdroj a

Charakteristiky koncepc#izeni lidskych zdrdj vyplyvajici z praci pikopniki i pozcjSich

autofi konstatuji, Zéizeni lidskych zdrdj je:

rozmanité

strategické sitazem na integraci

orientované na oddanost a angazovanost

zaloZené naipswdéeni, Ze s lidmi by &#o byt zachazeno jako s bohatstvim, jako s aktivy
ve svém fistupu k zarmsstnaneckym vztalm spiSe unitaristické nez pluralistické a spiSe
individualistické nez kolektivisticke

aktivita provadnad manazery — praktickéizeni lidskych zdrgj je zalezitosti liniovych
manazelk

zaneiené na podnikové hodnoty

2.4 Ukoly Fizeni lidskych zdroj

Ukolem fizeni lidskych zdrdj v nejobecyj$im pojeti je slouzit tomu, aby byla organizace

vykonné a aby se jeji vykon neustéle zlepSoval.eZp#it tento Ukol lze jen cestou neustalého

zlepSovani vyuziti vSech zdfgjkterymi organizace disponuje, tj. materialnichoqtl finantnich

zdroja, informasnich zdroji a lidskych zdraj. Rizeni lidskych zdrdj je bezprosedré zangteno na

neustalé zlepSovani vyuZziti a neustaly rozvoj pratmh schopnosti lidskych zdiojObecny kol

lidskych zdrofi je popsén na obrazku nize.

Hlavni ukoly:

1.

o~ w0

Usilovani o zgazovani spravnéhdlovéka na spravné misto a snaha, aby byl teétdeck
neustale ppraven gizpisobovat se #micim se poZadavkn pracovniho mista

Optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci

Formovani tyr, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezikgish vztati v organizaci
Personalni a socialni rozvoj pracovndtganizace

Dodrzovani vSech zakdrv oblasti prace, zagstnavani lidi a lidskych prav a vyiehi

dobré zansstnavatelské pasti organizacé

® Koubek, J.Rizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 11-16
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Obrazek 1: Obecny Ukeizeni lidskych zdrdj

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZvySovanim produktivity + zlepSovanim vyuziti

v v v v

Lidskych Informatnich Materialnich Finartnich
zdroja zdroja zdroja zdroja

1 1 ]

RiZENi LIDSKYCH ZDROXJ

[ Koubek, J.Rizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 17]

2.5 Personalni éinnosti

Persondlni prace ttidu ¢ast, ktera se zaffuje na vSe, co se tykdovéka v pracovnim procesu.
Jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivarpjerganizovani a propojovani jekimnosti,
vysledki jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracowvetiovani, vztahu k vykonavané praci,
organizaci, spolupracovrikn a dal$im osobam, s nimiz se styka.
Personalnéinnosti gredstavuji vykonnodast personalni prace.

1. Vytv&eni a analyza pracovnich mist

2. Persondlni planovani

3. Ziskavani, vylr a @gijimani pracovnil

4

Hodnoceni pracovnik

® Koubek, JRizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 20-22
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Rozmigovani pracovnik
Odnenovani

Vz&lavani pracovnik
Pracovni vztahy

© 0o N o 0

Pé&e o pracovniky

10. Personalni inforngai systém

11. Phzkum trhu préace

12. Zdravotni pé& o pracovniky

13.Cinnosti zantené na metodiku pekumi, zjidovani a zpracovani informaci

14. DodrZovani zakdnv oblasti prace a zatstnavani pracovnik

2.5.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytv&eni pracovnich mist je proceshem rghoz se definuji konkrétni pracovni ukoly jedince
a seskupuji se do zakladnich prv&rganiz&ni struktury, tj. do pracovnich mist, kter& museji
zabezpéit nejen efektivni uspokojovani geb organizace, ale i uspokojovani febt drziteh

pracovnich mist.

Analyza pracovniho mista poskytuje obraz préeracovnim mista tim vytvdi i predstavu
pracovnikovi, ktery by @& na pracovnim mist pracovat. B analyze pracovnich mist jde
0 proces zjiovani, zaznamenavani, uchovani a analyzovani imfcirno Ukolech, metodéach,
odpovdnosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkazd, nichz se prace vykonava,
a o dalsich souvislostech pracovnich fist.

2.5.2 Personalni planovani

Rizeni organizace jginnost sndiujici k dosazeni ditych cili. Proto dileZitou sodastitizeni je
stanovovani cifl a zarové stanovovani metod a cest, jékhto cili dosahnout.

Persondlni planovani slouzi k realizacti @rganizace tim, Zeigdvida vyvoj, stanovuje cile

a realizuje opdéni sndfujici k sodasnému a perspektivnimu zajisit Ukoli organizace adekvatni

pracovni silou.

7 Koubek, J.Rizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001, str. 27-28
8 Koubek, JRizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; 43
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Persondlni planovani tedyepdstavuje procesi@dvidani, stanoveni dila realizace opgni
v oblasti pohybu lidi do organizace, z organizacemitt organizace, v oblasti spojovani pracovnik
s pracovnimi Ukoly v prav¢as a na spravném mistv oblasti formovani a vyuzivani pracovnich
schopnosti lidi, v oblasti formovani pracovnich tiyaw oblasti personélniho a socialniho rozvoje.
Jeho smyslem je zajdvat perspektivni peni vSech hlavnich Ukél persondlnihotizeni,
a tim gispivat k prosperéta konkurenceschopnosti podniku.
Personalni planovani ma vsak za ukol nejeidtpajat plreni pracovnich Ukdl, ale i zarova
zaji¥ovat a zphhledhovat perspektivni personalni rozvoj kazdého prat@nnapomahat ip

uspokojovani jeho socialnich peb a zvySovat jeho uspokojeni z vykonavané prace.

Oblasti personalniho planovani
Personalni planovani se rozpada na:
1. planovani pdeby pracovnik

2. planovani pokryti peeby pracovnii

Planovani poeby pracovnil je vlastré planovanim pracovnich mist, tedy planovanim pdgtav
po pracovnich silach.
Proces planovéani pracovnik

Pateéi kazdého planovaciho procesu je posloupnost, jgerdazorsna nize.

Obrazek 2: Posloupnost planovaciho procesu

Informace |—p Analyza |—| Prognéza —»  Plan

[Koubek, J.Rizenf lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001, str. 37]

Personalni planovani v organizaci vychazi ze dvogmmz:
1. progndzy pdtby pracovnich sil

2. progndzy zdrdj pracovnich sil

Prognoza pdeby pracovnich sil se neobejde bez analyz a infortg&ajicich se:
- vyrobni orientace

- situace a moznych zZm na trhu
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- stavu a vyvojovych tendenci v oblasti technikgehnologie
- demografické struktury pracoviiilorganizace

- mobility pracovnik organizace

Progndza zdra@j pracovnich sil vyZaduje analyzy a informace o:

sowasném vyuzivani pracovnich sil

sowasne kvalifik&ni struktue pracovnil organizace a o potenciakchto pracovnii

popul&nim vyvoji ve stat

situaci na trhu prace

profesi kvalifikacnich orientacich lidi

Planovani personalnictinnosti
Zpracovavame plany jednotlivych personalnicinosti. Mezi tyto plany p#t
a) plany ziskavani a vghu pracovnik
b) plany vzdlavani pracovnik
c) plany rozmigovani pracovnik
d) plany odmsnovani a produktivity prace

e) plany penzionovani a propodritpracovnik

2.5.3 Ziskavani pracovnik G

Ziskavani pracovnik je ¢innost, kterd ma zajistit, aby voln& pracovni mistarganizaci
prildkala dostatné mnozstvi odpovidajicich uchaieo tato mista, a to Fimérenymi naklady
a v zadoucim terminu.

Ziskavani pracovnikspol&n¢ s vykErem je kltovou fazi formovani pracovni sily organizace.

U nas se pro tutdinnost vzil termin nabor pracovriik je vSak iteba zdraznit, Ze pojeti
ziskavani a naboru se v moderni teéideni lidskych zdrdgj odliSuje. Zatimco nabor pracoviik
znamena zpravidla ziskavani pracovnikvrejSich zdrofi, moderni ziskavani pracoviilusiluje
nejen o ziskavani lidskych zdéopvrejSku, ale v prvnifad o ziskavani lidskych zdmbjztad
souwasnych pracovnikorganizace.

V procesu ziskavani pracovaiproti sol& stoji dw strany: na jedné strafe organizace se svou

pottebou pracovnich sil, na druhé sttgsou potencionalni uchasieo préaci.

° Koubek, JRizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 126-128
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Vnit/ni a vrejSi podminky ziskavani pracoviik

Vnittni podminky mohou souviset s konkrétnim pracovniistem a s organizaci.
Mezi nejzavazgsi vrejSi podminky pai demografické podminky, ekonomické podminky, docia
podminky, technologické podminky, sidelni podmirggljiticko-legislativni podminky.

Vnitini podminky ziskavani pracoviiikvliviuji spiSe individualni rozhodovani potencionélnich
uchazeéu, vnéjSi podminky jsou spiSe objektivni a organizaceybviovat nenize a musi je i

svych rozhodovanich brat v ivahu jako dané.

Vnit/ni a vrejSi zdroje pracovnik
Vnittni zdroje pracovnich sil jsou:

- pracovni sily uspené v disledku technického rozvoje

- pracovni sily uvoléné v souvislosti s uk@enim réjaké cinnosti

- pracovnici, kté dozrali k tomu, aby mohli vykonavat né&ngjSi praci

- pracovnici, kt& z ngjakych divodia maji zjem pejit na uvolgné¢i nové misto
Mezi hlavni vigjSi zdroje pat:

- volné pracovni sily na trhu prace

- Cerstvi absolventi Skali jinych instituci

- zamestnanci jinych organizaci

Proces ziskavéani pracoviik jeho kroky

Redpokladem pro efektivni proces ziskavani pracdvnj& perfekini znalost povahy
jednotlivych pracovnich mist.
Vlastni proces ziskavani pracovinie sklada zdkolika kroki:

- identifikace pateby ziskavani pracovnik

- popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

- zvazeni alternativ

- vybér charakteristik popisu a specifikace pracovnihgtajina kterych zaloZzime ziskavani

a poza;jSi vyber pracovnik
- identifikace potencionalnich zdioyichazeéu

- volba metod ziskavani pracoviik
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2.5.4 VVyb ér pracovnik U

Ukolem vylru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchageo zangstnani shromazemych Ehem
procesu ziskavani pracoviila proSlych pedvykérem, bude pravwgpodobré nejlépe vyhovovat
nejen poZzadawkm obsazovaného pracovniho mista, al@spje i Kk vytvaeni zdravych
mezilidskych vztah v pracovni skupi&™®

Vyker tedy musi brat v avahu nejen odborné, ale i ogstmi charakteristiky uchaze, jeho
potenciél a flexibilitu. Musi mit strategickou pdwa

V procesu vyéru se posuzuje #gobilost uchaze vykonavat praci na obsazovaném pracovnim
misk.

Vyker je oboustranna zalezitost: organizace, &dnavatel si sice vybird pracovnika, ale
pracovnik si zarovevybira zanistnavatele.
Faze vybru pracovnik
U procesu vybru pracovnik se rozliSuji d¢ faze: gedlEzné a vyhodnocovaci.
U predl®zné faze se objevi peba obsadit volné nebo potencioraholné pracovni misto.
Museji nasledovatitkroky:

- definuje se fislusné pracovni misto

- zkouma se, jakou kvalifikaci, znalosti, dovednasbsobni vlastnosti by ¢huchaze mit

- konkrétré se specifikuji poZzadavky na v&#dni, kvalifikaci, specializaci, délku praxe
Vyhodnocovaci faze nasledujéasovym odstupem. Obvykle jde o kroky:

- zkoumani dotaznik

- predk&zny pohovor

- testovani uchazé

- vybérovy pohovor

- zkoumani referenci

- lékarské vySaeni

- rozhodnuti o vyéru konkrétniho uchaze

- informovani uchaz# o rozhodnuti

Metody vybru pracovnili
1. Dotaznik

2. Zkoumani Zivotopisu

19 Koubek, JRizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 166-174
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Testy pracovni Zsobilosti
Assessment centre
Vyb&rovy pohovor
Zkoumani referenci
Lékaskeé vyseteni

Hijeti pracovnika na zkuSebni dobu

© N o 00k~ W

2.5.5 Prijimani a orientace pracovnik

Rijimani pracovnilkk predstavujefada procedur, které nasleduji poté, co vybrany a&ha
0 zangstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akcgpnabidku zagstnani v organizaci,
a korti béhem dne nastupu pracovnika do Zamani.

Nejdilezit¢jSi formalni nalezitosti fijimani pracovnilk je vypracovani a pozi podepsani
pracovni smlouvy.

Na jejich formulacich by seéhg podilet olg strany a organizace byé¢ha respektovat pravo
pracovnika vyjednavat.

Bez ohledu na to, jak podrabpracovni smlouva specifikuje prava a povinnost&tnavatele
a zamgstnance, je dalSi nezbytnou formalni nélezitogijinpani pracovnit krok, bihem r¢hoz
pracovnik personalniho Gtvaru isseznami nového pracovnika s pravy a povinnosyplyvajici
z pracovniho po#tu v organizaci, také z povahy prace tlpSném pracovnim mést

Z pravidla ped podpisem pracovni smlouvy byelnnovy pracovnik absolvovat i vstupni
lékarskou prohlidku. Po podpisu pracovni smlouvy nagiedarazeni pracovnika do personalni
evidence, (tj. ptizeni osobni karty, gzeni mzdového listu).

Orientace pracovnik je dikladre promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracovist i organizaci specificky program adagéch a vzdlavacich aktivit, které maji usnadnit
a urychlit proces seznamovani se novych pracdvaijejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi
podminkami a pracovnim a socialnim predim, ale také s p@bnymi znalostmi a dovednostmi
tak, aby jejich pracovni vykon pokud moZzno co kgl dosahl pozadované Uravn

Orientace probiha po oficiélni linii, dale pakformalnim zpisobem. V prvnim fipact jde
o planovity proces zabezfmvany personalnim Utvarem a bezpfedhim natizenym,

ve druhém fipad: je to spontanni proces zabegpeany spolupracovniky.
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2.5.6 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnik @

Pracovni vykon pracovrilbyl a je hlavnim smyslem personalni prace. Mod#émeini lidskych
zdroju zdiraziuje potebu vytvdeni pracovnich Ukéla pracovnich mist ,na miru“ schopnostem
a preferencim kazdého pracovnika.

Rizeni pracovniho vykonu (viz. niZzeyeglstavuje integrovajsi piistup zaloZzeny na principu
fizeni lidi na z&klagl astni dohody nebo pisemné smlouvy mezi manaZemgaiZenym)

a pracovnikem o budoucim pracovnim vykonu a 0s\josi schopnosti p@bnych k tomuto
pracovnimu vykonu
Obraz:Rizeni pracovniho vykonu

Dohoda o pracovnin
vykonu a vzdlavani
a rozvoji

!

Motivcij vedeni

!

Pracovni vykon
pracovnika v pribéhu
roku a jeho sledovani

!

Hodnoceni
pracovniho vykonu
pracovnika
Odmeénovani < Vzdélavani a
pracovniki rozvoj pracovniki

[Koubek, J.Rizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 204]
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Na vedouciho pracovnika kladi&eni pracovniho vykonu poZadavek zabéipmotivujici

vedeni pracovnika a{dnéZné poskytovani zpné vazby tykajici se jeho pracovniho vykonu.

Uspsdna aplikace koncepéizeni pracovniho vykonu vyZzaduje ugilatat nasledujici zasady:
1. Rizeni pracovniho vykonu je zéaleZitosti spiSe bestf@dnich natizenych, nikoliv
personalniho utvaru
Je teba klast draz na sdileni aila hodnot organizace
3. Rizeni pracovniho vykonu nenéjakym univerzalnim souboreieseni, ale je todo, co se
musi specificky a individuatnvytvorit pro kazdou organizaci

4. Rizeni pracovniho vykonu jeeba aplikovat na viechny kategorie pracofnik

Procegizeni pracovniho vykonu se sklada z nasledujiciokik
1. Pojednéani a uz&eni ustni dohody nebo pisemné smlouvy o pracovygkonu
2. Zpracovani planu vykonu a rozvoje pracovnika
3. Rizeni pracovniho vykonushem obdobi
4

Zawrecné hodnoceni pracovniho vykonu pracovnika

Mimoradny vyznam pro efektivnitizeni pracovniho vykonu ma soustavnad a efektivni

komunikace mezi pracovnikem a niaénym v piib¢hu celého obdobi.

Hodnoceni pracovnikje velmi dileZitd personalnfinnost zabyvajici se:

a) zji¥ovanim toho, jak pracovnik vykonava svou praci, phki Ukoly a pozadavky
svého pracovniho mista, jaké je jeho pracovni amiogdjaké jsou jeho vztahy ke
spolupracovnigm, zakaznikm c¢i dalSim osobam, s nimiz v souvislosti s praci
prichazi do styku

b) scdlovanim vysledi zjiStovanim jednotlivym pracovnikn a projednavaningt¢hto
vysledki s nimi

c) hledanim cest ke zlepSeni pracovniho vykonualzeei opateni, ktera tomu maji
napomoci

Moderni hodnoceni pracoviilpredstavuje jednotu zfidvani, posuzovani, Gsili o napravu

a stanovovani ukaltykajicich se pracovniho vykonu.
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Lze rozliSit d¥ podoby hodnoceni pracoviitk
a) Neformalni hodnoceni — {®zné hodnoceni pracovnika jeho KHadnym Khem
vykonavani prace
b) Formalni hodnoceni — raciongléi a standardizované, periodické, ma pravidelngriral,

porizuji se z ¥ dokumenty, které se ¥azuji do osobnich sgigpracovnika

Klicovou roli u vSech forem hodnoceni pracovnfikaje bezprogtdni nadizeny hodnoceného
pracovnika.
Hodnoceni se iie gednostd zan®iit bud na vysledky prace, nebo na pracovni a socialni

chovani pracovnika.

Metody hodnoceni pracovriik

Metod hodnoceni pracovrile pongrné hodre.
1. Hodnoceni podle stanovenychicil

Hodnoceni na zaklaglInéni norem

Volny popis

Hodnoceni na zakladritickych pripadi

Hodnoceni pomaoci stupnice

Checklist

Metoda BARS

Metody zaloZené na vytieni pdadi pracovnii podle jejich pracovniho vykonu

© © N o 0k~ DN

Assessment centre

2.5.7 Rozmis tovani, propoust éni a penzionovani pracovnik

Rozmigovani pracovnik Ize nejgesrji definovat jako kvalitativni, kvantitativni¢asové
a prostorové spojovani pracoviik pracovnimi ukoly a s pracovnimi misty s cilentiroplizovat
vztah mezi¢lovékem, jeho praci a pracovnim mistem, a tim dosahdeaSovani individualniho,

tymového i celoorganizaiho pracovniho vykontt.

Ri rozmig’ovani pracovnik musime brat v Gvahu profil pracovnika, povahu gvatho mista.

Profil pracovnika tvii jeho profesa kvalifikacni charakteristiky, charakteristiky jeho osobnosti

1 Koubek, JRizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 219-224
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a vysledky jeho dosavadniho hodnoceni. Povaha yméuo mista vyplyva z analyzy pracovnich
mist, jejimiZ produkty jsou popis pracovniho mistspecifikace pracovniho mista.

Primarni roli p rozmig’ovani pracovnik tradicné hraji pracovni mista se svymi pozadavky
a pracovnimi podminkami. Pr@& se snazime nalézt pracovniky s odpovidajici kiakif, vykonem

a schopnostiffzptsobit se danym pracovnim podminkam.

Rozmigovani a staffing

Staffing je formovani giou, struktury a pracovnich schopnosti pracovni sifyanizacefizeni
kvantitativnich a kvalitativnich stranek jeji matyil

Vztah mezi rozmfevanim pracovnik a staffingem je: rozmfevani pracovnik, tedy
v podstat spojovani pracovniks pracovnimi misty, je soasti staffingu. Staffing je tedy p&kud

SirSi pojem neZ rozmisvani pracovnitk.

Formy rozmigovani pracovnik v ramci mobility uvnit organizace

Jde-li o rozmigovani pracovnik, ktera zahrnuje pouze mobilitu uMnitrganizace, jedna se o:
a) povySovani pracovnik
b) prevadni pracovnik na jinou praci

c) prefazovani pracovnikna nizSi funkci

PovySovani pracovnikpredstavuje takovy pohyb, kdy pracovnik v ramci orgare pechazi na

Revedeni pracovnika na jinou praci je takovy polkgly, pracovnik v rdmci organizacéeghazi
na pracovni misto, které mdilgizn¢ stejny charakter, obsah prace a plat jako pracavisio
predchozi.

Rerazeni na nizSi funkci, sestup pracovnika na nik§pas byva neridka doprovéazeno
i snizenim mzdyi platu.
Pracovnik mize byt glefazen na nizsSi funkci ze dvouvbda:

1) Jeho pracovni misto je zruSeno nebo jeho vyz@iiesne

2) Pracovnik je shledan neschopnym nadale efektiykonavat svou dosavadni praci
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Formy rozmigovani pracovnik v ramci vi¢jSi mobility
VrejSi mobilita pracovnik organizace ma svou aktivni a pasivni stranku. vhktstranku tvéi
retézec proceds ziskavani, vyéru, prjimani a orientace pracovrik Pasivni stranku two nekolik

zpasohi ukontovani pracovniho poénu.

2.5.8 Vzdélavani a rozvoj pracovnik
Z&kladnim zakonem podnikani a @Sposti jakékoliv organizace je flexibilita @igravenost na
zmeny.

NejdilezitejSi divody, pr@& se organizace musémwovat vzélavani a rozvoji pracovnik

objevuji se nové poznatky a vznikaji nové techgia

- promenlivost trhnu zboZi a sluzeb je vyrapsi

- meni se technika a technologie v organizacich

- castjSi organizani zneny

- vyrazrgjSi orientace na kvalitu vyrolika sluzeb a na sluzbu zékaznikovi
- zvySuje se prosmlivost podnikatelského prasdi

- meéni se organizace prace, povaha pracésapyrizeni

- rozvoj inform&nich technologii

- globalizace a internacionalizace

- nutnost snizovani naklad

- zmeny hodnotovych orientaci lidi a orientace na kuglitacovniho zivota

- pé&e o vzalani a rozvoj pracovnikspoluvytvdi dobrou zaréstnavatelskou past

Formovéani pracovnich schopnogkbveka

V systému formovani pracovnich schopnokiveéka se obvykle rozliSujiitoblasti:

1) oblast vSeobecného &aévani

2) oblast odborného vt&vani

3) oblast rozvoje

Systéem vzdiavani pracovnilt

Do systému vz#lavani pracovnik pati takové vzdlavaci aktivity, jakymi jsou orientace,

doskolovani, peskolovani iniciované organizaci a rozvoj inicioyamganizaci.
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Metody vzdlavani

Postupi se vytvdila Siroka Skala metod vvani, které |ze Zadit do dvou velkych skupin:
1) metody pouzivané ke vddvani na pracovistiipvykonu prace
2) metody pouzivané ke vddvani mimo pracovist

2.5.9 Odmeénovani pracovnik G
Odmnovani v moderninrizeni lidskych zdrd@j neznamen&a pouze mzdu nebo plat. Moderni

pojeti je mnohem 3irsi. Zahrnuje povyseni, formélmiani a také zastnanecké vyhody

Zakladni otazky systému ogfravani
1. Ceho potebuje organizace dosahnout svym systémentn@dm
2. Jaky vyznam pro pracovniky majzné moznosti odsm?

3. Ktere vijSi faktory ovliviiuji odmeénovani v organizaci?

Organizace si pibuje vytvdit konkureréni vyhodu, udrZzet si pracovniky, dosahnout
konkurenceschopné produktivity, Zadouci kvalitydarkce, flexibility a kreativity.

Pracovnici pdebuji zabezp#t uspokojovani pdeb svych i své rodiny, sociélni jistotu, Zivotni
stabilitu, perspektivu.

Podobu odghovani v organizaci ovliwji vnejSi faktory, tedy popukai vyvoj, situace na trhu
prace, profesh kvalifikacni struktura lidskych zdréj Urover zdargni, Grover odmenovani

u konkureginich organizaci.

Mzdové formy
Ukolem mzdovych forem je ocenit mzdowysledky prace pracovnika.

a4

1. Casova mzda a plat — nejpouzivgh zakladni mzdové formy

2. Ukolova mzda — nejjednodu3si a nejpouzijginyp pobidkové formy

3. Podilova mzda — odina pracovnika je zcela nebtasti zavisla na prodaném mnozstvi

4. Mzdy za ¢ekavané vysledky prace — smluvni mzda, mzdaremym denni vykonem,
programova mzda
Mzdy a platy za znalosti a dovednosti

Dodatkové mzdové formy — odma za Uspordasu, prémie, osobni ohodnoceni....

12 Koubek, JRizeni lidskych zdrdj. Praha: Management Press, 2001; str. 283-286
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Zanvestnanecké vyhody

Zangstnanecké vyhody jsou takové formy asim které organizace poskytuje pracowvimik
pouze za to, Ze pro ni pracuji. Nebyvaji vazanéykan pracovnika. V Evrapse zanistnanecké
vyhody¢leni do ti skupin:
1. Vyhody sociélni povahy
2. Vyhody majici vztah k préaci

3. Vyhody spojené s postavenim v organizaci

2.5.10 Pracovni vztahy
Pracovni vztahy maji svou formalni a neformatranku. Pracovni vztahy, jejichz kvalita

vytvareji rdmec vyznamin ovliviujici dosahovani ail organizace. #znivé se odrazeji
ve spokojenosti pracovnika gispivaji ke sld’ovani individualnich zajin a cili s cili a z4jmy
organizace.
Pt praci v organizacich vznikaji vztahy, které jezanéclenit:

a) vztahy mezi zatgstnancem a zafstnavatelem

b) vztahy mezi zagstnancem a zaggtnaneckym sdruzenim

c) vztahy mezi odbory, jinymi druhy sdruzeni zstnané a zandstnavatelem

d) vztahy mezi nadzenym a potizenym

e) vztahy k zakazntkn a véejnosti

f) vztahy mezi pracovnimi kolektivy a organizaci

g) vztahy mezi spolupracovniky

Zasady vytvéeni zdravych pracovnich vztah

1. dodrzovani zakan
vedeni pracovnikk tomu, aby strikté dodrzovali zakony
respektovani odbbjako partnera zaéstnavatele
respektovani za¥stnance
formulovéani a realizace jasné, slusné a sprasxéepblitiky
zlepSovani stylu vedeni lidi
diraz na formovani osobnostoveka

p&e o socialni rozvoj pracovnik

© © N o 0k~ DN

disledna prevence a postihovani jakychkoliv projdiskriminace
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2.5.11 Pé¢e o pracovniky

zpravidla i nejdrazsim zdrojem, zejména pokud jd@acovniky kvalifikované. Zadéstnavatelé si
stale vice u¥domuiji, Ze jejich usgnost a konkurenceschopnost je v rozhoduji¢e mévisla na
pracovnicich a jejich schopnostech, jejich pracevohovani, jejich spokojenosti a jejich vztahu

k zanmgstnani a Ze je tedy nutnénovat jim nalezitou p#.

P&i o pracovniky nizeme rozdlit do tri skupin:
1. povinna pé&e
2. smluvni pée
3. dobrovolna p&e

st s

- pracovni doby a pracovniho rezimu

- pracovniho prosedi

- bezpénosti prace a ochrany zdravi

- personalniho rozvoje pracoviik

- sluzeb poskytovanych pracoviifk na pracovisti

- ostatnich sluZzeb poskytovanych pracovunika jejich rodinam

- p&e o Zivotni prosedi

P&e o pracovniky nema primarnsocialni cile, neni sama o sobilem, ale je nastrojem

ziskavani, stabilizace a motivovani pracovwndkganizace a slouZzi k jejim z&jm.

2.5.12 Persondlni informa ¢€ni systém
Nezbytnou podminkou personalni prace v orgamije existence &ohodnych, detailnich

a aktualnich informaci.

Personalni informani systém by se #ghskladat z:
- informaci o pracovnicich
- informaci o pracovnich mistech

- informaci o personalniatinnostech
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- informaci o vejSich podminkach

2.6 Shrnuti

Tato kapitola je anovana souhrnu vSech podstatnychiezitych informaci Uvodniho celku této
bakal&skeé prace, kterym je teoretickast.

V prvni kapitole tohoto celku se autorka tptéce zabyvala Managementem. Byly definovany
pojmy jako je management, manazer, manazerské éumkopis jednotlivych manazerskych funkci,
které jsou planovani, organizovani, personalistikgleni a kontrola.

V druhé kapitole tohoto celku se autorka zaltgizenim personalistikou, coz je jedna
z manazerskych funkci vykonavanych v podnicich gaoizacich. Tomuto tématu se v minulosti
nepikladala (ilis velkd pozornost, ale v séasnosti zastavidzeni lidskych zdrdj vysoce dleZitou
funkci v kazdém podniku.

Dale byla rozebrana problematikaeni lidskych zdrdi, byly zde definovany zakladni pojmy,
sytémtizeni lidskych zdrgj, cile lidskych zdraj, charakteristikyiizeni lidskych zdrdj, ukoly
fizeni lidskych zdrdj. V posledni kapitole byla rozebrana problematikespnélnicitinnosti, mezi
které pati vytvaeni a analyza pracovnich mist, persondlni planpvaigkavani, vyér
a [ijimani pracovnil, hodnoceni pracovnik rozmigovani pracovnik, odnenovani, vzélavani
pracovniki, pracovni vztahy, @& o pracovniky, personalni inforgm systém, pizkum trhu préace,
zdravotni pée o pracovnikyginnosti zanttené na metodiku fiekumi, zjistovani a zpracovani

informaci, dodrZzovani zakérv oblasti prace a zarstnavani pracovnik
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3. Charakteristika Ceska posty s.p. a Multi-VACu

S.r.o

V této bakaliské praci bakalantka provadi kompar#iceni lidskych zdrdj Ceské posty s.p.
a Multi-VACu s.r.o, proto se tato kapitola zabyvamakteristikouCeské posty s.p. a spotesti
Multi-VAC s.r.o.

3.1 Ceska posta s.p.

Ceskéa posta, s.p. je statni podnik, ktery ma sidladrese Praha 1, Politickycéeit 909/4, 225
99. Ceska posta je statnim podnikem zaloZenym na dohucites podle zakonas. 77/1997 Sb.,
o statnim podniku v platném &mi. Ceska posta, s.p. je nositelem pravni subjektivitypvozuje
podnikatelskowinnost s majetkem statu vlastnim jménem a na \ilagtpow¥dnost. K tomuto majetku ma
pravo hospodit. ZakladatelemCeské posty je Ministerstvo vnitra. Vhii clenéni Ceské posty stanovi

organizani fad Ceské postyCeska posta se zapisuje do obchodnihoifkst

3.1.1 Poslani a strategickeé cile

Ceska posta, s. p., prochazi vyznamnymizami:

» MEni se z provozhorientované organizace na obchédantienou firmu,

» piipravuje se na transformaci ze statniho podnikstaedardni podnikatelsky subjekt — akciovou
spolenost.

Steji jako v minulosti i v sotasnosti zajifuje komplex zékladnich sluzeb z vlastnich ziiroj
v podminkéach liberalizace trhu a neodvratné sulzstiformy komunikaci ve pro&gh elektronické
komunikace.

V souladu se Strategickym planeieské posty na léta 2007—2011 rozpracovanym v ro06 Ba
zéklad Strategie rozvoj€eské posty, s. p., na léta 2006—-2010 povaZapka posta za své poslani
byt vSem zakaznikm divéryhodnym poskytovatelem kvalitnich sluzeb v oblagirostedkovani
informaci, plateb a zbozi tradiimi i hybridnimi formami.

Hlavnim strategickym cilem je udrzeni a zvySeniraiyg Podniku. Toho lze dosahnout pouze p
zachovéni a dalSim rozvoiji tr&dich poStovnich sluzeb, které jsou agefibuho Zistanou hlavnim

zdrojem pijma. DalSi naist piijmt bude realizovan ip novych nebo inovativnichipezitostech.
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Ceska posta si jeédoma skuténosti, Ze cilem Gplné liberalizace poStovniho twhekavané v roce
2009 neni zfilemneni Zivota stavajicim poStovnim operdior. Nelze proto &ekavat, zeCeska
poSta beze zbytku udrzi dosavadni trzni podily $eck segmentech trhu. Musi se proto rychle
a &inn¢ vyrovnat s dsledky liberaliz&niho ¥esku* a pokr&ovat v trajektorii dynamickéeho

vyvoje.

Strategicky plan proto kladeichz na:

» udrZzeni vyznamného prahového trzniho podilumatiadénich postovnich sluzeb

v podminkach stale dag{Si konkurence;

» vyraznou inovaci portfolia produktsluzeb a komplexnidteSeni a dosazeni vysokého podilu
inovaci na vykonecleské posty;

» hledani novych obchodniclhilezitosti;

» pranik sluzeb s vysokouimlanou hodnotou do hodnototvornych pracegznamnych zakaznik
(zejména v sektoru fin&nich sluzeb a utilit) formou insourcingu;

» realizaci komplexniho programu optimalizace psd@vyrazného zvySeni efektivnosti s cilem
dosahnout ziskovosti minim&ma arovni vykonnosti iméru centralnich post ve vysigch
zemich EU;

» zvySovani konkurenceschopnastiské posty jako kibvého dlouhodobého parametru;

» zlepSovani ziskovosti firmy;

» dalSi zlepSeni obrazu Podnikudiah verejnosti

3.1.2 Pfedmét podnikani
Hlavnim pedmétemcinnosti je provozovani postovnich sluZzéleska posta, s.p. poskytuje

sluzby na celém Uzertieské republiky. Mezifpati zejména:

podani, peprava a dodani listovnich, balikovych agzmich zasilek
expresni a kuryrni sluzby

sdruzené inkaso plateb obyvatelstva

duchodové sluzby

sluzby pro bankovni, sazkové, pgp¥aci a loterijni spotgosti

elektronické sluzby

YV V. V V V VYV V

sluzby filetalistm
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» prodej poStovnich znamek
> zaji¥ovani Ministerstvu informatik¢’R agendy spojené s emisni politikou a s realizaci

emisniho planu postovnich znamek

3.1.3 Organy Ceské posty
1. GeneralnfeditelCeské posty:
* je jmenovan a odvolavan ministrem vnitra,
= je statutarnim organeiieské postyjidi ¢innost Ceské posty a rozhoduje ve vieaitach
Ceské posty, pokud nejsou zakonem vyhrazenytidolmosti zakladatele,
* jmenuje a odvolavad své zastupce, iktgej v dolE jeho nepitomnosti zastupuji v jim
stanoveném pgadi a rozsahu zmoéni,

« vydava organizai fad Ceské posty a dalsi interfidici akty.

Jméno generdlnilteditele a jména jeho zastupw paadi ve kterém jej zastupuji, se zapisuji
do obchodniho rejsku.

2. Dozoti radaCeské posty:
* je tvaena 12 fyzickymi osobami, z nichz 8 jmenuje a d¢é@vé zakladatel, 4 jsou voleni
a odvolavani zagstnanciCeské posty; jménaleni dozoki rady jsou uvedena v zakladaci
listing Ceské posty,
* vykonava @isobnost vrozsahu stanoveném zakonenv7/1997 Sb., o statnim podniku,
v platném zgini, a rozhodovacim aktem zakladatele.

3.2 Multi-VAC s.r.o
Spolénost Multi-VAC, ktera sidli v Pardubicich, ulice d®bradska 289, zah4jila podnikatelskou

¢innost v lednu 1992 jako prodejce ohebnych vzdwdtotickych hadic affsluSenstvi. V roce
1994 doslo k redefinici cile, kdy bylo rozhodnutte cilem spolénosti je vybudovani ddb
fungujiciho velkoobchodu s kompletnim sortimentejrolokii pro vzduchotechniku. Od této doby
spolenost Multi-VAC spol. s r. 0. zréa¢ rozStila sortiment, aby byla schopna kompketrspokoijit
pozadavky svych zakazriik Své centralni sidlo ma spom®st v sodasné dob v Pardubicich
a zandstnava pes 40 zargstnand.
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3.2.1 Cile a poslani spole €nosti
Vychazeji z tradic spotmosti a sniiuji k spokojenosti naSich zakazfik
» Tradice — spoleénost Multi-VAC, s.r.o. je stabilni dodavatelskowkgnosti, svym
sortimentem, rychlosti a kvalitou dodavek se tnsazi byt spolehlivym obchodnim
partnerem
* Rozvoj - cilenymi investicemi posiluje své postaveninha t
* Informatika — je dileZitou sodasti fungovani spodaosti, informa&ni systém poskytuje
online propojeni gedisek a realny stav zboZi na kazdém z nich, fifevaB stranky jsou
zdrojem informaci a stanou se mistem internetowiiobod
* Osobni pfistup — postupnym budovanim sibbchodnich zastupa jejich pravidelnym
Skolenim poskytuje spalrost kvalitni zdkaznicky servis a podpotiinpo u klienta
» Moderni technologie— soustavnym sledovanim vyvoje v oblasti vzduatiotky se
zaneiuje na distribuci nejmodegjsich komponerit a z&izeni, které neustale rondje
» Efektivhost — zhodnocenim, posouzeniniiigadré vypracovanim projektu a technickym
feSenim technickym odbenim je spolénost schopna zefektivnit naklady na realizaci
* Né&klady — svou cenovou politikou a systémem distribuctijeso maximalni dostupnost
a minimalizaci ndkupnich naklagbro kteréhokoliv klienta

3.2.2 Pfredmeét €innosti
» navrh, vyvoj a vyroba vzduchotechnickych vyrélekdil
» koups zbozi za Gelem jeho dalSiho prodeje a prodej
> instalace a opravy Klimatizaich zd@izeni nemajici charaktefinnosti uvedenych
v prilohach zakonai. 455/1991 Sbh., o zivhostenském podnikani vénizmpozadjSich
predpigi
> topendstvi

> hostinsk&innost
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3.2.3 Organy spole ¢énosti

1. Valna hromada
» Valna hromada spataiku je nejvysSim orgdnem spofesti
» Rozhoduje o vSech zasadnich otadzkach tykajicicpaslenosti samé i jejéinnosti
» Svolava se nejmérjednou rgné

2. Jednatelé spalgosti
» Spole&nost ma dva jednatele, kig¢sou jejim statutarnim orgadnem
» Kazdy z jednatdél jednd jménem spaiaosti navenek ve vSeclaech samostagn

» Opréavreéni jednatele ize byt omezeno pouze rozhodnutim Valné hromady

3.3 Shrnuti
Autorka této bakatéké prace vereti kapitole kratce uvadi zakladni daj€eské pod, s.p.
a spolénosti Multi-VAC, s.r.o. a pedevsim o jejich vyvoji, hlavniatinnostech, strategickych

cilech a poslanich.
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4.Rizeni lidskych zdroji v podniku Ceskéa posta, s.p. a

spolanosti Multi-VAC, s.r.o

Jak jiz bylo uvedeno v Uvodu, cilem této baiskié prace je komparatizeni lidskych zdradi,
nebo-li porovnani personalniémnostiCeské posty, s.p. a Multi-VACu, s.r.o. Tato kapitolale

zametrena na vlastni vyzkum.

4.1 Persondlni éinnosti Ceské posty, s.p.

Personalistika je komplexrtinnost, zabyvajici se rolélovéka v podniku. Personalni praci
provadi kazdy liniovy vedouci. Administrativnfidici a metodick&tast personalniciEinnosti
v Ceské pod, s.p. je zabezgevana zamstnaneckymi Gtvary, ¥azenymi do organizai struktury

Useku naréstki pro ekonomiku.

4.1.1 Personalni planovani

Personalni planovani kterékoliv sgmlesti v oblastiizeni lidskych zdrdj je integralni sotasti
celkové strategie spaleosti. Cilem persondlni strategie je definovat cpml&nosti v oblasti
personalniho a organiaa@ho rozvoje vetrg stanoveni priorit v oblasti firemnich hodnot atlawy.
Nasledovat by pak &po stanoveni hlavni cesty a nastrepdoucich k jejich dosazeni.

Vychozim pedpokladem pro personalni planovani je analyzaoprdch mist, celopodnikova
resp. vychodéeska strategie rozvoje a #ny ¢innosti Ceské posty, s.p., zhodnoceni &asného
stavu a stanoveni geb zamistnand, jejich vzdlani, kvalifikace v navaznosti na zabegpeani

pracovnich Ukal sowasnych, ale budoucich.

Formulovat persondlni strategii firmy znamenda rajpowdi na otazky:
- jak velka bude organizace v budoucnu
- jaky bude kvalifikg&ni a vzalanostni profil zaréstnand
- jak budou zamstnanci vedeni a motivovani

- jaké budou z&kladni hodnoty sp@ié organizaci a zatatnaném



Z&kladni struktura personalniho planovantitpovky ¢i kroky, které musi vést k tomu, aby bylo
zodpo¥zeno na otazkyidve jiz formulované. Z toho by &y vyvstat cile, vedouci na jedné stéan
k rozvoji organizace a na druhé stt&e spokojenosti zagstnand.

Cile personalni strategie a cesty vedoudjithi@losazeni je vhodné radd do Sesti az sedmi
zakladnich oblasti:

- dlouhodoba vize spataosti o vlastnim rozvoji

- stav personalniho zajiti a personalnich rezerv organizace

- prijimani novych zarstnand a jejich adaptace v organizaci

- vzdlavani a trénink stavajicich zagstnand

- motivace d&izeni vykonnosti

- systém hodnoceni z&stnang

- vytvaeni podnikovych hodnot, podnikové kultury a sodiadnklimatu

Cile formulované v jednotlivych oblastech migi konkrétni, pokud mozZnodtitelné, narene,
soutasre vSak dosazitelné &sow ohranéené. Sotiasti planovani musi byt i plan taktickygimnby
byt cile gidéleny jednotlivym Utvaim, resp. osobam, &y by byt stanoveny zdroje, které budou

na stanovené cile uvainy a zgisob, kterym bude pémi cili kontrolovano.

4.1.2 Ziskavani a vyb ér pracovnik U

Rijimani zantstnand je uCeské posty, s.ffedeno jednotnym systémem, popsanynrgioi
¢. 13/97 — Personalni prace’eské po#, s.p.

Systém pjimani zandstnané predstavuje realizacitjimacihotizeni vyhradd v Utvarech ZAM
ve spolupréci siislusnymi vedoucimi, do jejichZ pracovife zangéstnanec fijiman. Ri ptijimani
novych zamistnana je treba si ugdomit moznosti, které existuji a zvazit pouziti #hého zdroje
zamestnand a vykErovou metodiku, s ohledem na charakter obsazovapuovniho mista.

Vedouci s#éli pozadavek na obsazeni pracovniho mista a skdeifipozadavky na nového
zamestnance ve vazina popisiinnosti.

Zangstnanecky utvar administrati¥ra organizané zajisti informovanost o volném mistDale
zajisti prvni kontakt s uchasiea ziska dalsi péebné informace o uchagdddotaznik, Zivotopis).

Vedouci pak odboénposoudi kvality uchaze ve vztahu k pracovni naplni, osobni vlastnosti
ve vztahu k pracovnimu kolektivu a celkovouigpbilost k vykonu fisluSné pracovriinnosti.

Personalni odfleni administrativl zabezpé& vybérove a pijimacitizeni.
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Zdroje zandstnand:

- vnitini (prerozaleni zangstnand v ramci OZ)

- vngjSi (mimo okruh vlastni organizace)

Vybérové metodiky:

vybérovy pohovor

inzerce v tisku

inzerce na internetu

pracovni gad

Zavr prijimacihofizeni fechazi po nastupu zéstnance a uzdgni platného praco¥n

pravniho vztahu pracovni smlouvou do adépitao procesd®

Orientacni rozhovor s na¥prijimanym zarstnancem
Orienta&ni rozhovor s novym pracovnikem musi mit dasti.

Prvni je vS8eobecnd, seznamuijici s podnikeima, jéoly, historii, pedstaveni Gsfehu, aktualnich
ukola, ocekavanych trenda perspektiv, ale také stavajicich probieamedostatk

Druh&c¢ast rozhovoru musi datipmanému informace nutné pro osobni orientaci e jakdo,
kdy a na koho se tiZe obrétit, jaké informace aéem bude dostavat a k jakéméelu, jak funguje
komunikani system.

Zangstnanec persondlniho afeni nasleda doprovodi nového zafstnance na pracoviést
a ,preda“ jej bezprogednimu natizenému.

Vedouci daného utvaru pak seznamuje pracovaikatatnimi spolupracovniky figelenym
konzultantem, poskytne informace o socialnich adnygkych podminkach pracovigpod.

4.1.3 Hodnoceni a odm énovani pracovnik G

Hodnoceni za#stnand je jako jedna z nejdezitéjSich persondlnichtinnosti, kter& musi
predchazet kazdému personalnimu rozhodnuti. Vzhlddeamu, Ze se jedna o disciplinu, ktera je
velice podstatna, neni viak proveditelnd bez zaskiwika, byla stanovena pevnéa pravidla, podle

kterych liniovi vedouci hodnoti své pdzkené zaréstnance.

13 Citace dle srrnices. 13/97 — Personalni prac&eské podt, s.p.
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Na hodnoceni zagstnand maCeska posta, s.p. vypracovanou samostatnéumnsen
¢. 13/97 — Systém hodnoceni zZsmtmand.

Predmétem hodnoceni je

a) pracovni chovani zasstnance za obdobi nejdéle 1 roku od poslednihodusairi
b) pIreni pracovnich Ukdl stanovenychipposlednim hodnoceni
c) zpisobilost pro dalSi profesni rozvoj a profesni karié
Cilem hodnoceni je rozvoj optimalni vyuziti practhapotencialu hodnocenych z&thand.

Hodnoceni se provadi povihn vSech zagstnané nejmére 1x rainé formou hodnoticiho
rozhovoru na zakladpredem stanovenych kritérii hodnoceni a ukstanovenychip poslednim

hodnoceni. Zagstnance hodnoti jejichtini nadizeni.

Kritéria hodnoceni:

Hodnoceni se provadi na zaklgledem stanovenych kritérii hodnoceni pro jednotiképiny
hodnocenych za#stnand.
Skupina I. — vySSiFidici pracovnici (zangstnanci se smluvni mzdou)
Predmétem hodnoceni je pémi Ukoli stanovenych manazerskou smlouvou.
Skupina Il. — ostatni Fidici pracovnici (vSichni vedouci pracovnici v provoznich a sprékini
Gtvarech)
Hodnotici kritéria

1. schopnoditidit a vést

2. odborna zfsobilost hodnoceného
3. jednani a vystupovani hodnoceného
4

pruznost v reakci na zmu

Skupina lll. — neridici zaméstnanci ve spravnich a provoznich Gtvarech Zazeni do 3.

a vysSiho tarifniho stupré ( nefidici zangstnanci v administratiéva provozu, vedouci pracovnici
provozoven)

Hodnotici kritéria:

1. Wasné a kvalitni pkni pracovnich ukal
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2. odborna zfsobilost hodnoceného

3. jednani a vystupovani hodnoceného

Skupina IV. — ostatni zanéstnanci za‘azeni do 1. a 2. tarifniho stup#
Hodnotici kritéria:
1. wasné a kvalitni pkni pracovnich ukal

2. vystupovani hodnoceného

Vysledky hodnoceni:

Celkovy vysledek hodnoceni se opira o vysledjgdnotlivych kritériich. Pro stanoveni
konegného vysledku plati:

a) zandstnance je hodnocen jako ,vynikajici*

b) zangstnanec je hodnocen jako ,velmi dobry*

c) zangstnanec je hodnocen jako ,dobry*

d) zangstnanec je hodnocen jakoijpustny*

e) zamdstnanec je hodnocen jako ,rrgpustny”

Odnenovani zamstnané se obec# fidi prisluSnymi ustanovenimi Kolektivni smlouvy a je

upraveno Hlohoug. 1 této KS - Zasady odsitovani zanistnané Ceské posty, s.p.

Mzdu zangstnance tvii:

« tarifni mzda a mzda za pradiegas,

* priplatky ke mzd (za praci pestas, za praci ve svatek, za praci v noci a ve dpestovniho
klidu ve vySi dle KS),

* doplikové mzdové formy.

Mzda zandstnance v pracovnim pa@nu nesmi byt niz8i nez minimalni mzda.

Dopliikové mzdové formy:
1. Odneny za spléani predem stanovenych pracovnich kol
- jsou vyplaceny v ipack pinéni predem stanovenych UKo{ukoli stanovenychied
hodnocenym obdobim)
2. Odneny za vykon a kvalitu



jsou vyplaceny za kvalitni ptni stanovenych ukal
Odneny za hospod&ky vysledek
Bonusy za produkty

o > w

Odneny zarizeni a udrzbu motorového vozidla

jsou poskytovany zagstnaném v provozu, kt# #idi motorové vozidlo a jejichZ prace
vyZaduje vysSi fyzickou zé&t

6. Mimg‘adné odrany

- Odmeny za splgni mimaadnych ukai”

- Odmeny za zastupy

Odmeny za vykon pozZarni prevence
Odneny pi vyznamnych pracovnich a zivotnich vjob
Odneny v souvislosti s prvnim odchodem daoltbdu

© ®© N

Odneny za projekty

poskytuje se za realizaci projektu v poZzadovaradit¢ a terminu

Vyplatnim terminem je 14. den v kalefdé nesici Zamgstnavatel se zavazuje
u bezhotovostnich vyplat mezd dé&tkaz pegznimu Ustavu kigvodu mzdy nadet zantstnance
nejpozdaji do 13. dne v kalend&im nesici.
Kront mzdy je zamsstnanédm déle poskytovano, wipads splreni stanovenych podminek,
nasledujici finaéni plneni:
* odmeny za pracovni pohotovost
* cestovni ndhrady
* prispivek na zajidini st&i
* financni prispsvek na stravovani
* nadhrady mzdy (zaipkéazky v préci, za svatek, Zarpani dovolené na zotavenou apod.)
e Uhrada pojistného, které hradi zZmmanec na zdravotni popsi u pekazek v praci
z divodu obecného z4jmu, pojistné za Zatnance, kterym bylo poskytnuto pracovni volno
bez nadhrady mzdy wipadt dalSich pekazek v praci zidvodu obecného zajmu a jinych
duleZitych osobnich igkazek v praci, pokud jim bylo poskytnuto toto mrad volno
Vv souvislosti s ndjiznivymi powtrnostnimi vlivy nebo Zivelnymi udalostmi (niapovodrt)
* pojisteni odpovdnosti za Skodu zatetnand zpisobenou zagstnavateli i vykonu

povolani
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* prispivky z Fondu kulturnich a socialnich peib (nap. na stravovani, socialni vypomoc,
prispivek na kulturu adovychovu apod.) dleasti 8. této kolektivni smlouvy

ROZP:Ti MZDOVYCH TARIFU A VYSE ZVYSENYCH MZDOVYCH TARIAJ

Pro zajis¢ni sjednoceni rozpi mzdovych tarii a vySe zvySenych mzdovych térifna

pracovistich s jinym nez&anym jednosnnym pracovnim reZzimem s rovnémé rozvrzenou
pracovni dobou (n&pna pracovistich s vicegnmym pracovnim reZimem, niggrZitym pracovnim
rezimem, pracovnim rezimem vyhra&da odpolednich nebo ®pich sménach atd.) byla vydana
nasledujici zavaznd minima, maxima a zvySené tapity tarifni mzdu v jednotlivych tarifnich

stupnich.

Tabulka 1: Mzdoveé tarify

R M ésiéni tarifni mzda - pfiznana na maximalni Gvazek (K)
stupei minimum maximum 2vysen 2yysen
a b

1 7 500 10 000 330 670
2 7 700 11 100 370 750
3 7 800 12 200 410 810
4 8 200 13 400 450 900
5 8 700 14 600 500 1000
6 9 300 16 000 550 1100
7 10 100 17 600 600 1200
8 10 900 20 100 670 1350
9 12 000 23 000 770 1550
10 13 500 26 700 910 1830
11 15 900 31 600 1090 2170
12 20 200 37 900 1280 2 560

[Opateni nansstka Generalnihteditele¢. 19/2007]



4.1.4 Vzdélavani zam éstnanc 0
Zangstnanec je povinen prohlubovat si soustgavalifikaci k vykonu prace sjednané v pracovni
smlou. Zamestnavatel je oprawm uloZit zandstnanci @ast na Skoleni k prohlubovani kvalifikace.
Vychova a vzélavani zamistnané Ceské posty, s.p. jgeSena ve sheédse Smarnici &. 13/97
v nékolika urovnich.
1. Vzc&lavani ve Skole vysoké nebdexini
- timto zpisobem je mozné si doplnit deficit véni, potebného k vykonu funkce
ve stavajicim pracovnim panu
2. Podnikové vzeélavani a vycvik
- je sowésti komplexu personalni¢mnosti liniovych vedoucich zafstnané
a) kvalifikaéni kurzy a zkousky zakladni
b) kvalifikacni kurzy a zkouSky provozni
c) kvalifikacéni kurzy a zkouSky pro vedouci
d) vycvik a kvalifikani zkousky provoznich zasstnané pro postovni technologie
e) nadstavbova Skoleni a vycvik pro postovni tetdgie
f) zdokonalovaci Skoleni, semiea kurzy k roz§ovani a prohlubovani dovednosti
g) specialni kurzy pro absolventyesinich Skol a vysokych Skol
h) specialni kurzy pro za¥stnance z@zené do databaze persondlnich rezerv

i) atestace ve stanovet@soveé period

4.1.5 Péc€e o pracovniky
Socialni program je uteZitym faktorem posileni soundalezitosti zetman& ke své firng,
stabiliza&nim &initelem personalni politiky a kvalitnfinnosti pracovniho kolektivuCeska posta,
S.p. poskytuje svym zatstnan@m rizné vyhody.
Fispsvek na stravu
Fispivek na odv ¢i poskytnuti stejnokroje
Umozreni vzalavani
Poskytnuti ochrannych pdicek
Poskytnuti mycich &sticich prostedki
Lékaske prohlidky periodické i preventivni

Prodlouzeni dovolené

© N o o0 bk~ WD P

Fispivky na rekreaci
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4.1.6 Personalni informa €ni systém

Rozhodnutim Generalnihi@ditele ¢. 53/2007 se stanovuje jednotny postup Zpracovani,
kontrole, opraw, vystupu data odpo¥dnosti [ porizeni vstupnich dat pro systém SAP R/3. Tato
data slouzi k naptmi povinnosti vedeni evidence naldaspojenych s provozovanim jednotlivych
sluzeb kontrolovan€eskym telekomunikaim (radem a sotasré jsou podkladem manaZerského

vykaznictviCeské posty, s.p.

Oblast personalni udrzuje systemizacitpopracovnich mist na nakladovychiesliscich
a pedava odboru nebo o#ldnim gislusného regionu produktového a procesniho cdimigal
piehled zndn systemizovanych pracovnich mist na provozovndalasi ¢innosti v elektronické
podoks.**

Popis pracovniho mista pini funkci vstupnitomligadu pro zadani dat v modulu HR a jejich
nasledného vyuziti v modulu CO3. Podle tohoto rorui bude popis pracovniho mista proveden
v systému SAP v modulu HR pro vSechna planovanazamsl i neobsazena systemizovana mista

a pro pracovni mista pracoviika dohodu nakladovychistlisek s hlavnéinnosti vCeské pod,

s.p.

Zdroje dat modulu CO3

a) pracovni doba (Gvazek)

b) rozdleni pracovni doby - Gvazku do pro@es
¢) mimaadné vypomoci (dohody) - rogiéni do proce’s
d) zastupy (dohody) - zastupy systeminébh® mista

Personalni udaje v systému

- personélni management
- nébor pracovnik

- personélni vyvoj

- zanmestnanecké vyhody

- fizeni odnmdniovani

14 Citace dle rozhodnuti Generalniteglitele¢. 53/2007
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4.2 Personalni ¢éinnosti spole énosti Multi-VAC, s.r.o.

Spolénost Multi-VAC, s.r.o. ma vlastni personalni ébiohi, které tvéi personalni manazer
a personalni specialisté. Personalni &eld pipravuje pro zamstnance jak vz#lavaci tak
i zabavné a spatenské aktivity. Personalni ogldni je zodpowdné za Hjimani novych
pracovniki, za Skoleni a za péo pracovniky.

Zatizeni lidskych zdrdj jsou také zodpaydni vedouci pracovnici. Ti maji hla¥ma starost

organiz&ni, poradenskou a kontrol&innost.

4.2.1 Personalni planovani
Spole&nost planuje péebu pracovnik bud’ z dlouhodobého nebo kratkodobého hlediska.

Okam?it4 pateba:
Poteba vzniku nového pracovniho mist@zm ve spolénosti vzniknout kdykoliv. V praxi se

rozliSuji 3 hlavni dvody, kdy vedouci dojde k zji&ti, Ze patebuje nového zagstnance.
1) zamgstnanci nestihaji zadanou praci, jelikoz spiotest pracuje jako celekd@nnost jednoho
odckleni je zavisla nainnosti druhého, proto zji&y skluz ma vliv i na ostatrginnosti
2) zangstnanci jsou k#li dodrZzeni stanovenych UKolv praci fesas nad ramecipgiagi,
které jsou v praxi pochopitelné
3) zangstnanci nevykonavaji svou praci stoprocéntaby ji stihli Was a nemuseli byt
v zangstnani mnohokratipgas — v extrémnim {gledku tato nestoprocentnostize mit

vliv i na bezpénost prace

Vedouci p#iveé rozplanujec¢innosti, aby zjistil, zda nového pracovnika myuzije. Tato
situace se iirveieSit brigadniky, nebo zasstnancem na poloémi Sestihodinovy Uvazek.

Pelive si pipravi podklady a zajde s nimi za ekonomickeditelkou spolénosti, které gedlozi
svij pozadavek. Ekonomickéeditelka vSe zvazi a pokud souhlasi a jsou na picacovni misto
potrebné finatni prostedky, tak je vedoucimufiaéli. Vedouci naslednhpodé zadost o noveého

pracovnika personalni manazerce.
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Budouci pateba:
Diky expanzi firmy se do budoucna naplanujeynexpedéni sklad, ktery se musi postavit.

Béhem stavby se s ekonomickdeaditelkou prodiskutuje, kolik bude peba novych skladnik
kolik finan¢nich prostedki financni reditelka uvolni.

Persondlni manaZerka je obeznamena s mnoZsteiyich pracovnik, které bude muset
prijmout. NeZz bude sklad postaven, tak promysli negvlijSi moznosti, kam vysit inzerat
a nasleda zatne vybirat nejvhodjSi kandidaty. Vybroveé fizeni miZze rekdy trvat i nezvykle
dlouhou dobu. Jsou to pracovni mista, kterych jgmanedostatek. Z malého mnozstvi uckiaze

Spatr vybira ten nejlepsi.

4.2.2 Ziskavani a vyb ér pracovnik G
Ziskavani pracovnikje dilezita personalnginnost. Kvalitni a zodpaddni zangstnanci jsou

nej\vetSim @inosem pro spotmost. Ri této ¢innosti se spolostiidi prislusnymi zakony.

Spol&nost vy¥si nabidku volného mista ze dvoivdda:
1) uvolni se pracovni misto #wbdu vypowdi zaméstnance, vypoaxd od zangstnavatele,

odchodu zeny na maskou...

2) vytvori se nové pracovni misto

Spole&nost vy¥si svoji nabidku volného pracovniho mista &leofika mistech:

1) Urad prace

Inzerat je vioZzen pomoci internetuiad prace poté posila do spwlesti uchazée o pracovni
misto a pokud spateost nema zajem o spolupraci s konkrétni osobosj jhpotvrdit listek pro
Urad prace a napsativbd, pr@& uchazeé nevyhovoval podminkam.

2) Internetovy server www.jobs.cz

Na tento server se umigi inzeraty na profese, které vyzadujfesioSkolské vztlani nebo
vysokoskolské, nikoli énické profese. Vychazi se tqupokladu, Ze d@nici nemaji tak Siroky
pristup k internetu a Ze nemaji dostate vzalani k manipulaci s internetem (je to chybna
dedukce, protoze praigem zangstnance na pozici skladnik je vyZadovana znal@steona PC).

3) Inzerat v Pardubickych novinach

Do &chto novin se vy&Suji inzeraty na énické profese a vychazi se tedpokladu, Ze d@nici

maji k novinam gistup.



4) Inzerat v agentute Manpower

Manpower je specializovana spuolest, kterd se zabyva vyhledavanim pracovnikvésuji se
zde nabidky na pozice, které jsou na trhu nedastatknap. konstruktér). Spotamost uzaie
s agenturou smlouvu atipnabidce pracovniho mista komunikuje s agenturomqei e-mailu
a telefonu. Jakmile ma agentura kandidata, poie J&votopis spoknosti na posouzeni. Zaslany
Zivotopis je bez jakéhokoliv kontaktu na uchszePokud kandidat svym Zivotopisem personalisty
zaujme, poSlou ageril moZzné terminy pohovoru a agentura se sama sgajididatem. Poté uz
jen uchaze potvrdi termin pohovoru nebo pozada o novy.
Toto uveejnovani nabidky je nejdrazSi. Manpower situje dvojnasobek nabizeného platu
zamestnanci, avSak pokud z&stnanec sdm ukdhpracovni por&r do jednoho résice od uzaeni
pracovni smlouvy, je tento Ukon bran jako poruSesinlouvy ze strany agentury
a proto ji neni vyplacena pozadova&aatka.

5) Nabidka na Skolach

Spolénost vywsi inzerat na vysokych neboresinich Skolach. &které vysoké Skoly mivaji
i na svych internetovych strankackimo nabidky pracovnich mist pro své studenty. Batdyka
bud’ nedostatkovych pozic, nebo pozic, kde jeiglod utité zangreni a firma chce absolventa

(nag. finareni controllor).

Nalezitosti jednotlivych nabidek:
- nazev, sidlo spotmosti a strané gedstaveni firmy

néazev pracovni pozice

- pozadavky na kandidata — &hi, kurzy, jazyky,...tyto poZzadavky zisk& personhaln
manazerka od vedouciho

- co spolénost nabizi — firemni benefity, odny, dobry kolektiv, pipadré financni

ohodnoceni (fin. ohodnocenktginou nezviejnuje, byva to ¥tSinou gednttem

rozhovoru pi vybérovémtizeni. Kandidat mize byt také tazan na pozadovany plat, —

pri této otazce si fize vedouci pohovoru kit predstavu o kandidatovi)

- kontakty na které se maji jednotlivi uché&ze misto uchazet — tel, e-mail, fax

Ri vybéru zangstnand se vychazi z formuté, ve kterém jsou popsény jednotlivé pozice. Jsou
zde také uviejneny poZzadavky na jednotliva volnd mista. Poddani nabidky pracovniho mista je

prostor pro zajemce. Zasilaji své zivotopisy e-emihebo posStou.
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Personalni manazerka Zivotopisy fflitna jednotlivé pozice &Sinou se shaii pracovnici na
vice pracovnich pozic). Po tomto riidéni se vyberou z mnoZstvi Zivotopisnejvhodrjsi
kandidati. Zivotopisy seipdaji jednotlivym vedoucim, Ktiese staraji o konkrétni pozici.

Vedouci si Zivotopisy projde a j&Swice zUzi mnozstvi uchaZe Nasledg kontaktuje
personalni manazerku a posle ji seznam uc¢hiaze kterymi chce mit pohovor, zardve tim ji
posle icasové rozgti, kdy macas a na kdy chce mit jednotlivé pohovory domluvené.

Nejlepsi je domlouvat pohovory na jeden az 2 dnysebou s rozftim pil hodiny na jednoho
uchazée a pipadné volno naipstavku vedouciho, ktery pohovor vede. Vedoucios? tlépe
pamatuje ktery uchazena rého ucklal vice dojem. Domluvené terminy pohotrose sdli

vedoucimu.

Casti pohovoru:

1) Seznami se spdaleosti jako celkem,ipdnmétemcinnosti
2) Obeznameni uchazes pracovnim mistem, &dni rAmce jehginnosti a povinnosti
3) Dotazy uchaze

4) Rozhovor mezi vedoucim a uchéem

Jedna z n&stjSich otdzek byva, jaké ohodnoceni by uchaqu&adoval za svou préci. Pokud je
v poZadavcich na uchazejazyk, je pohovor veden v konkrétnim jazyde kperém se nejlépe ki
arovei jeho znalosti. O&uji se i technické znalosti, ale to jenifgact, Ze jsou nezbytné pro danou
pozici.

Po pohovoru si jednotlivi vedouci, podle prefei, znalosti a dojmu, iseli uchazée. Cast
uchazeéu miaze byt zamitnuta &st je pozvana na druhé kolo ¥twvéhorizeni.

Ve 2. kole vedouci s uch&eenieSi uz konkrétni problémy spojené s pracovnim miste

4.2.3 Hodnoceni a odm énovani pracovnik G

V kazdém sektoru, a to jakiegném tak i soukromém, je hodnoceni a stiovani dilezitou
personalnginnosti.

Hodnoceni pracovnikprovadi jejich pdéleni vedouci. Hodnoceni jetlgzité a slouzi jako
podklad pro udeni odnén a benefii. Vedouci provéagi hodnoceni slovh i pisemr. Slovre
provadji hodnoceni svych patkenych natznych poradach vedeni. Toto slovni hodnoceni je pak

pro vedouciho podkladem prodeni odngén a stanoveni jejich vySe.
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Pisemné hodnoceni provadi vedouci svychiipemlych pracovnik a oddleni se kterymi
spolupracuije.

Pisemné hodnoceni gtmenych vykonava kvartana pedava ho ekonomickeeditelce, ktera
potrebuje mit pehled o jejich vykonnosti. Pokud je velmi spokojenhodnocenim (hodnoceni je
podloZeno i vykonanou praci) e ona sama @tit zamestnanci kvartalni odegmu. Pokud je
zamestnanec stale hodnocen vedoucim kéadanize to vést k jeho povyseni do vysSi pozice, pokud
ma poZadované vthni na konkrétni pozici.

Prednétem hodnoceni je:

a) pispeni zangstnance k efektivnimu fungovani spoilesti
b) schopnosteSeni@iznych problém

c) zajem o dalSi vztvani a kariernitist

V pripact neuspokojeni dojde ke srazce. Srazka je prvnirkeknoupozorani zangstnance, aby
zatal pracovat vykongji nebo pelivéji. Pokud ani to neni podtem ke zlepSeni, dojde k dalSimu
stupni jednani, coz @iie byt gevedeni zagstnance na jinou praci. Posledni stugeSeni je
vypowvedéni smlouvy.

Pisemné hodnoceni z&smand také slouzi jednateli firmy. Hodnoceni spoluprédch
odckleni se pedava jednateli firmy. Tato hodnoceni mulgf, jak jsou oddleni schopnaesit
problémy a v konmém disledku to vede k zefekti¢ni fungovani firmy. Pokud odteni
nespolupracuji a nebteSeni problému trvd nBimérerg dlouhou dobu, nese to s sebou i dalsi
problémy jako Spatné ovzduSi mezi Zatnanci spolénosti, a to vede k Spatrvykonané préci.
Téchto problémd si mohou vSimnout zakaznici, dodavatelé a to velegativié ovliviiuje jméno
spole&nosti. Jako fiklad nespoluprace obchodniho élichi a oddleni odbytu vede k pomalému
feSeni reklamaci ackteri zdkaznici si mohou najit jiného dodavatele, neéiieri dodavatelé si
mohou najit jineého zakaznika.

Mzdovyiad upravuje zfsob a zasady odffiovani zamistnané za praci a formy motivaich
prvka uplatiované ve spolosti Multi-VAC spol. s r.o.

Jiné mzdové a ostatni firem naroky vyplyvajici z pracowpravnich vztah v tomto radu

neupravené siédi obecr platnymi pravnimi pedpisy.
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Spolénost Multi-VAC spol. s r.0. je vazana pravni Gpravminimalni mzdy a zakladnich
tarifnich stupi.’

Ve spolénosti je uplatovana u vSech zamstnand mésicni smluvni mzda. Mzda se sklada
z pevné zarkenécastky (upravuje se podle skite odpracovanych hodin) a pohyblivéstky.

Rozgti pohyblivé ¢astky odpovida furdnimu z@azeni a fiznani mzdovéitdy dle katalogu
funkci. Skuténa vyse misicné priznavané pohyblivéastky zavisi na pitu skuténé odpracovanych
hodin, na kvali plnéni pracovnich Ukdl a na ekonomickych vysledcich spaiesti.

Revedeni zawgstnance do vy3Si nebo nizSi mzdovigy odpovidajici funknimu zaazeni,
navrhujereditel divize a projednava na poéacedeni.

Skuténou vySi pohyblivécastky za misic v ramci mzdoveéridy navrhuje vedouci odteni
a schvalujegeditel divize. Tuto schvalenaiastku niize znénit pouze vykonnyeditel.

V navaznosti na dosazené ekonomické vyslegkyasosti se mMze skuténa vyse pohyblivé
castky za misic navrzena vedoucim adeni a schvalenéeditelem divize zvySit nebo kratit dle
pokynu finagniho feditele. Jeho pokyn vychazi z pravidel schvaleryamtadou vedeni spaleosti.
Toto pravidlo plati po cely finami rok a navazuje na{isézné plreni péipadré neplreéni finarcniho
planu.

Pro motivaci zasstnand k vysSimu vykonu nad ramecieglem stanovenych pracovnich
povinnosti a k setrvani v pracovnim pgmzangstnavatel pouziva dale uvedené matnigorvky.

Motivatni prvky nejsou narokovou slozkou mzdy a Zatnavatel je fiznava a vyplaci dle
finanéni situace spotosti.

Rocni prémie

Podle hospodského vysledku spataeosti za kalendai rok (splni nebo pekraieni trzniho
planu) a finatnich moZnosti fiive byt ve spoknosti vyplacena zagstnandm rocni prémie
Mimoiadna odrina

Vedouci oddeni a RD maji moznost dodate¢ ocenit mimdadny ginos jednotlivého
zamestnance k pléni pracovnich Ukdl spol€nosti.

Vérnostni giplatek

Za kazdy cely kalendd rok, odpracovany ve spdleosti, g@islusi zamistnanci za dale
uvedenych podminekiijplatek 1.000,- K. Maximalni vySe ¥rnostniho piplatku miZe ¢init 10 000
Ke.

15 Citace dle organizai smérnice



Darky

Formou finatini odneény do mzdy zamstnance (v pracovnim pam minimalré jeden cely
kalenddni rok) gispiva zanistnavatel k vybranymifleZitostem:
- harozeniny 500,-

- harozeniny kulaté (desitky) 2000,-

- svatba 3000,-
- narozeni ditte 3000,-
- vanoce 1000,-
- MDZ 200,

Puajcka hotovosti

Zangstnavatel mze zamistnanci poskytnout bezimoou pijcku k greklenuti tizivé finadni
situace (do 20.000,- &, na prokazané bytov&ely (do 100.000,- K) nebo uréenou mijcku (bez
finanéniho a ¥cného limitu)

ZvysSovani kvalifikace

Zangstnanec a za#stnavatel mohou uz#&v dohodu o zvySeni kvalifikace. Je-li to v zajmu
zamestnavatele, five zamistnanci poskytnout pracovni tlevy nebo hmotné zadseni.

Spol&enské akce

Pro podporu iitelské atmosféry v pracovnim kolektivuigda zarsstnavatel minimal& 2x
roéné (zatatek léta, konec roku) spoknské akce s programem acetstvenim (sportovni hry,
taneni vetirek apod.)

Prispivek ze socialniho fondu

Podle ekonomické situace firmy a naplihfondu niize zamistnavatel poskytnoutifspivky
na sport, kulturu atd. do vySe 1 500 iKa osobu réné.
Mimoiadna dovolena

Zangstnavatel mize jako vyjimeény motivani prvek poskytnout zagstnaném tyden

mimoradné dovolené nad zédkonny narok.
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Katalog funkci a mzdovéitly

Tabulka 2: Katalog funkci

Mzdov oo Sluz.
Funkce . Prevazujici¢innost
a trida auto
Referentské funkce:
Samostatné vedeni administrativnich  evidencteSeni
Administrativni pracovnik| A -D |stejnorodych Ukoin a pracovnich operadale danych postup
(osobni agenda, sprava majetku)
5 Samostatné vedeni agend ndkupu nebo prodeje sboZdstatné
Obchodni referent A-D i i ) o o ]
reSeni reklamaci, technickoadministrativimnosti
Kvantitativni a kvalitativni pejimka zbozi, vyrobk materiaf,
Skladnik A — C |obsluha skladovacich mechaniznkompletace pro odiatele,
expedice
; Vykon riznorodych administrativnich praci s vazbami naidal$
Asistentka A-D
procesy
’ Ucetni a technicko-administrativni prace se stanowemy
Ucetni A-D i o . .
vystupy, obvyklymi postupy a s vazbami na dalSicpey
i ReSeni Ukal s¢asovou promnlivosti, zrakova nakmost, vazby ano
Grafik A-E i
na dalSi procesy
Zajistovani &etniho systému spaleosti
Hlavni &etni A-E
L ; Zpracovani technkych a cenovych podklégd navrhovan
Technicky pracovnik A-F . i o L i
a plreni ¢innosti vyplyvajicich z trzniho planu
Vedouci funkce
Obchodnik E - F | Samostatné ziskavani zakazek &epe zakazniky ano
5 5 B - C [Komplexnitizeni a koordinaceinnosti a pracovnikswtenéhqg
Zastupce vedouciho skla .
Useku
Vedouci oddleni D - F [Rizeni odbornyclinnosti a pracovnikpridéleného oddleni
Reditel divize G Komplexniiizeni a koordinacéinnosti a pracovnikswienéhg ano
Useku

[Priloha¢. 1 Organizani snérnice 0.0-0.1]




Tabulka 3: Mzdovértdy

Mzdovéa Rozpéti
vr pe z toho pevnacast
tiida
A 10 000 —14 000 6 500
B
12 000 — 16 000 6 500
C
14 000 — 19 000 7 000
D
17 000 — 23 000 8 000
E
20 000 — 28 000 10 000
F
28 000 — 40 000 12 000
40 000 — 80 000
G 15 000

[Priloha¢. 2 Organizani srérnice 0.0-0.1]

4.2.4 VVzdélavani pracovnik U

Ve spolénosti Multi-VAC, s.r.o. mohou probihat 8vnoZnosti Skoleni.

1. Skoleni gFimo na pracovisti

Ri tomto Skoleni Skoli vedouci pracovnici zstmance i manipulaci s regalovym zaklaikm,
dale je Skoli externi za¥stnanec, ktery je p&ien Skolenim o bezpeosti ochrany zdravi a préace,
o ochrannych pracovnich paokach.

Ri Skolenich také vypomaha sp&hest, kterd byla vybrdna ve \§ovém fizeni na novy
informatni systém a externi zastnanci spoknosti, kterA M-V spravuje gitacovou st a vse
ostatni spojené s informatikou. Skoli zemtmance jak zachazet s novou tiskarnou, faxem,
scannerem. Personalni pracovnice seznamiéstaance f nastupu do firmy se vstupnimi

informacemi.
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2. Skoleni mimo pracovisé

Jednotlivi vedouci posoudi petbu a pednet proskoleni svych pdtzenych. Podle p&tby si na

internetu nebo v brozurach, které do firmy choditpo pravidels 1-2 meésicné, najdou typ Skoleni,

ktery je nejvhod§si.

Typy Skoleni, které praihly v nedavné dab

na &etnim oddleni ke konci roku 2007 byly ¢étni kazdy tyden minimatn
na jednom Skoleni — diky tlavé reforn¢ byly prosSkoleny se zémami, které tato
reforma s sebourmese

mzdova pracovnice byla ke konci roku 2007 proSkal jak se provadi podlerdee
reformy vyp@et mzdy

vSichni zandstnanci, kterym jsou fi¢lena firemni vozidla, byli na zatku roku
2008 (jezdi kazdy rok) na kurzu pod nazvem ,Skomylar —fidici se zde dili jak
se zachovat pokud dostanou-li smyk, aby tim ochr&ebe a pokud to tfpde
i majetek a neohrozili zdravi ostatnich

vedouci odd8eni nakupu chodi na Skoleni tykajici se dodauatelhodnoceni
dodavatei, kvalita dodavatél

obchodnici chodi na Skoleni tykajici se jednard&kazniky

4.2.5 Pé€e o pracovniky

Spole&nost Multi-VAC, s.r.o. si svych pracovrikelmi vazi.

1.
2.

Kazdoréng dostavaji zeny k MDZ od jednatele firmydtinu

Zangstnanec dostane k narozenindm benefit ve dqgraukazky v hodnét500Ke ke
kulatym narozeninam dostava poukazku v ho&i@000KE

Bezplatny napojovy automat

Fi praci ve skladu fasuji pracovnici@da obuv (trtka, vesty, bundy, kalhoty)

5. Zdravotni pé& pro kazdéeho zafstnance. Zagstnanci absolvuji vstupni prohlidku

a dale maji plan pravidelnych prohlidek

Balicky a darky k Vano&m a k Mikul&si

Fi rekordnim obratu za#stnavatel ¥noval kazdému zagstnanci poukézku
v hodnot 500K

Spolénost pdgada tymové oslavy, ¢é&ky v restauracich a dalSi
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9. ZvySovani kvalifikace

4.2.6 Personalni informa €ni systém
Spolénost pro svoginnost zakoupila v roce 2005 infortmd systém, ktery se nazyva Noris.
Tento systém spravuje vSecl@imynosti spolénosti a také personalistiku. Do systému se zadavaji
informace od samého patku. Jiz pi vybéru kandidah na volnou pracovni pozici se z jejich
Zivotopidi zadavaji do systému hlavni tdaje o uchaze

Pfi nastupu zagstnance se do systému zavadi:

- jméno a pijmeni
- dosazené vztani
- rodinny stav

- datum narozeni

- kurzy, kvalifikace

Karta inform&niho systému méa mnoho zalozek mezi kteréipat

- datum néastupu

- evidence o vstupni prohlidce @gadnych preventivnich prohlidkach

- evidence o majetku, ktery zastnanec pouziva a spravuje

- zaznam fichodi a odchod zangstnance na zakladpropojeni slochazkovym

systémem

zaznamenavaniigek, které zagstnanci poskytla spataost

- hlidani* narozenin zagstnand v souvislosti s poskytnutim benefitu
- prehled o vyplacenych mzdach

- pcet stravenek, na které ma zstmanec narok

- informace o zkuSebni ddjpiip. vypowdni dok

- informace o hmotné odp&dnosti — nap vedeni pokladny

informace o absolvovanych Skolenich

Ri vystupu zamistnance se z jeho karty vytiskne nejprve soupisetkaj ktery spravoval
a zkontroluje se s nimiippiedavani, jestli majetek nechybi a neni-li poSkoizdle zanmistnanec

odevzdav&ip k dochazkovému terminalu a podepiSe vystuptinjisDo systému se vSechny tyto
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skut&nosti zaznamenavaji. Pokud je uken pracovni pogr se zamsstnancem, jeho karta se
automaticky pesune do historie zasstnand. Karty byvalych pracovnik se nevymazéavaji.

Spole&nost musi evidovat zaznamykolik let staré, tato evidence vyplyva ze skamfho radu
firmy.



4.3 Shrnuti

Rizeni lidskych zdrdj na Ceské podt s.p. upravuje iedevsim Swrnice ¢. 13/97, Opaeni
nanmestka Generalnihéeditele a kolektivni smlouva. Spehesti Multi-VAC, s.r.o. seidi Snernici
/0.0 — 8.5, Mzdovym a Organigaim fddem. V obou podnicich se Haeni lidskych zdrdj podileji
piedevsim persondlni odéni.

V oblasti lidskych zdrdj se sestavuje v obou podnicich plan, podle ktemdhorytyi nova
pracovni mista i ostatni volna mista. Na vSechrgéspozice zpracovavaji vedouci sveé pozadavky
a popis, podle kterych se pajidvybiraji vhodni kandidatiCeska posta, s.pfipvybéru vhodného
uchazeée vyuziva ®kolika metod: vnitni zdroje, inzerce v tisku aiimé osloveni. Spoémost
Multi-VAC, s.r.0. vyuziva krora téchto metod také na zkggnéni volného mista internetovy server,
Uiad prace a agenturu Manpower. Na zaklddSlych Zivotopié jsou vybrani kandidati, kiejsou
prizvani k pohovoru. Vybrové tizeni probihd v oboupodnicich ve vice kolech v zavislosti
na volnou pracovni pozici. Vybrani kandidati jsouden nastupu proskoleni, seznadmeni se
spolupracovniky, informovani o tom, kdo je kdo, kaho se v fipact nouze obrétit a jak funguje
komunik&ni systém. Uz ve fazi adaptdho procesu, ktery trva 3 &sice, by mil kazdy
zamestnance ¥dét co hocekd. Je to persondltiinnost, ktera by rla prijatého motivovat k tomu,
Ze dostane fpdstavu o tom, co budeildt, jak bude odiovan, jak o & budou oba podniky
petovat po vzdlavaci strance, socialni a co bude pozadovan@jod n

Pro blizsi seznameni s kolegy, tiaénymi a pro lepsi atmosféru pda Ceska posta, s.p,
a i spolénost Multi-VAC, s.r.o. Bhem roku gkolik spol&enskych akci, kde je moZnost poznat

pracovniky i z jinych oddeni.
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5. Komparace

V této kapitole autorka zhodnoti problematiku paédoichc¢innosti, které se provadi v podniku

Ceskéa posta, s.p. a spéesti Multi-VAC, s.r.o. a bude provedena komparace.

Firma Multi-VAC spol. s r.oje moderni, ryze&eska spolénost, zabyvajici se velkoobchodni
¢innosti v oblasti vzduchotechniky a v $¢aané dob zantstnava pes 40 zamstnané na iznych

pozicich.

Ceskéa posta je statni podnik zabyvajici se postovsiimbami, dale zaji%ije poji¥ovaci,

bankovni sluzby, tisk a kompenzace zasilek atd.

5.1 Planovani, p Ajimani a vyb ér pracovnik a

Ri planovani zamstnand si Ceska posta, s.p. néjd zpracuje analyzu pracovnich mist, ktera
zhodnoti sotasny stav a podle toho stanoviiebu zamistnandé. Fi hledani zarsstnance hraje
velkou roli vzalani uchazeéi, kvalifikace, ale dleZita je i schopnost komunikovat s lidmi.

Ri ziskavani zarstnané pouZzivaji vnitni a vrgjSi zdroje. Mezi viyjSi pati inzerce v tisku,
inzerce na internetu a rad prace. ® piijimani se vychazi zinformaci =z dotazniku
a Zivotopisu. Na tomto zaklad se uchazg pozvou do podnikového Gtvaru ndijpmmaci tizeni
neboli pohovor, ktery probiha s vedoucim, jenZz odboposuzuje kvality uchaze, osobni
vlastnosti a celkovou #gobilost. Uchazg ktery nejlépe vyhovuje ve vSech &ech, je pijat
a jakoZto novy zagstnanec seznamen s podnikem, spolupracovniky fosriacemi nutnymi pro
osobni orientaci.

V Multi-VACu, s.r.o. maji nedostatey patet zamgstnané. Zamestnanci nestihaji zadanou
praci, majicasté pestasy, coz se projevuje tim, Zetkv nedostatenému odpdinku, jsou ve stresu
a nedokazi vykonavat svoji praci stoprocénforoto by autorka dopotila kvalitnéjSi personalni
planovani a wovani budoucich pteb zangstnané, aby stavajici zadstnanci nemuseli byt
pretizeni.

Podnik bude v budoucnu pelbovat zarsstnance také Kii stavie nového expedniho skladu,

obraci se proto na ¥j$i zdroje, coz je tad prace, inzerce na internetu, v tisku, inzeregentie
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Manpower a také nabidka ve Skolach. Zajemci o mésélou Zivotopis, potom jsou pozvani na
pohovor, ktery se sklada z 2 kol.
Vedouci zde posuzuje uch&zegodle preferenci, znalosti a dojmi. fohovoru je uchazetaké

seznamen se spoleosti, pracovnim mistem, pdijpti i se zanstnanci.

5.2 Hodnoceni a odm énovani zam éstnanc u

Pro no¥ prijaté zangstnance je velmitezité hodnoceni a odffiovani. To se u obou podiiik
liSi:

Hodnoceni eské posty, s.p. probiha 1xné. Vede se hodnotici rozhovor mezi zstmancem
a jeho pimym nadizenym. Hodnoti se ifpdevSim pracovni chovani, pim pracovnich Ukdl
a zmsobilost pro dalSi profesni rozvoj a kariéru. @davani je upraveno kolektivni smlouvou
a jeji gilohou.

Zangstnan@m se vyplaci tarifni mzda giplatky ke mzd a doptikové mzdové formy, mezi
které pati: odmény za splgni predem stanovenych pracovnich ukolodnmeny za vykon
a kvalitu, odrngna za hospodsky vysledek, bonus, odmy zaiizeni a udrzbu motorového vozidla,
mimoradné odmany, odmény pi vyznamnych pracovnich a Zivotnich wyich, odnény
v souvislosti s prvnim odchodem dactiodu, odniny za projekty.

Hodnoceni v Multi-VACu, s..r.o. provadi také driaeny, ktery kvartakh sepisuje slovni
hodnoceni na poradach vedeniedittem hodnoceni je zajem o dalSi vt#ohi a kariérnitst, dale
schopnostieSeni iznych problém a gispéni zanméstnance k efektivnimu fungovani spoiesti.
Odmenovani  zde maji  upraveno mzdovymiadem. Smluvni mzda se sklada
Z pevné zarkené castky a pohyblivééastky, coz jsou prémie, min@né odminy, benefit

a piplatky.

5.3 Vzdélavani a pé ¢e o pracovniky

Pro vSechny za#stnance a samigng i pro jejich zanistnavatele jsou tdezité moznosti
dalSiho vzdlavani. Multi-VAC, s.r.o. poskytuje svym z&stnaném moznosti Skoleni a to jak na
pracovisti, tak i mimo &. Ceska posta, s.p. pda podnikové vzdani a vycvik, podporuji
zaméstnance P studiu na SS a VS. Svym pracowinik navic poskytuje ifispsvek na stravu, ag,
ochranné poiicky, |ékaské pohlidky, prodlouzené dovolené, poskytnuti otyci

adisticich prostedki a pispevky na rekreaci.

62



Také Multi-VAC, s.r.o. paije o své zawgstnance- Zenam dava k MDZ diny, benefity
k narozeninam, bezplatny napojovy automat, poskitmivu a obuvi, zdravotni prohlidky, bakly

a darky k Vanoém, paadani spokgenskych akci a moznost zvySovani kvalifikace.

5.4 Personalni informa éni systém

Podniky vyuzivaji personalni inforird systém- praCeskou postu, s.p. je to SAP R/3, ktery
obsahuje Udaje o personalnim managementu, naboovprié, personalni vyvoj, zaéstnanecké
vyhody a tizeni odmgnovani. U Multi-VACu, s.r.o0 pouzivaji program Naqrize kterém
shromad@'uji informace o uchaze informace o zamstnanci a soupis majetku spravovaného

zanmestnancem.

5.5 Vysledek komparace

V této kapitole ®a autorka mozZnost shrnout, ktery ze dvou potlpgklepsi a ktery ten horsi.
Statni sféra se soukromou seZkb porovnavaji. Kazdy podnik ma sveé vyhody
i nevyhody. Provétt komparaci bylo velice zajimavé.

V oblasti personélniho planovani a ziskavéiestnané ma kazdy podnik jinou strategii.
StrategieCeské posty, s.p. je podle nazoru bakalantky lemig’ se o své zawstnance lépe stara
a zajima. B hrozke z nedostatku pracovnikprijimaji preventivni opaeni ve forng brigadnik,
nebo pracovnik na ¢astény Gvazek. Poskytuje jinladu vyhod a zadstnanci toto ngfmo ceni
praci naplno.

Multi-VAC, s.r.o ma nedostatek z&stnand, proto své stavajici pracovnikyretEzuje,
kompenzuje s malem lidifggtasy, ¢imz ale snizuje efektivitu jejich prace.éMby se proto vice
soustedit na vejSi i vnittni zdroje pro ziskani zafstnand, Iépe je motivovat, nabidnout lepSi
podminky.

V hodnoceni a odiovani se také nepaténlisi, coz je dano jinym vztahem k pracouinik
Z porovnani roz§ti mzdovych tid vyplyva, Ze spolmost Multi-VAC, s.r.o. plati svym
zamestnaném vétsi mzdu oprotiCeské podt, s.p. Oba podniky motivuji zarstnance fiplatky ¢i
odmenami.

Pé&e o zanmistnance je dobra u obou podiikPodniky jim poskytuji fadu vyhod, pozornosti,
mozZnosti zdbavy i @éo zdravi. V Multi-VACu, s.r.o jsou vyhody spiSeabniho charakteru, oproti
Ceské po®, s.p. Takové vyhody zarstnaném dodavaji pocit, Ze pro podnik rfepstavuji jen
pracovni silu, ale i lidské bytosti.
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5.6 Navrhy doporu ¢éeni

Vzhledem k velikosti atgobnostiCeské posty, s.p. autorka dopéuje, aby veskeré informace
o volnych pracovnich mistech ve statnim sektorwy Ipylstupné kterémukoliv potencionalnimu
uchazei. Jako rozhodujici metodu ziskdvani pracoiniklze  dopordit inzerci,

a to nejen na internetu, ale také fidlpd v novinach. Okruh uZivatele-mailu a internetu nemusi
zahrnovat vSechny potencionélni uchi@ze

Dalsi prostor pro zlepSeni bakalantkaisgatv jasném definovani pracovnich m{séska posta,
s.p. by ndla tak jako Multi-VAC, s.r.o zpracovat popis praodsh mist. Tim by byly jasn
definované pozadavky na uch&zepovinnosti a pravomoci jednotlivych pracovhnilanmgstnanci
by si lépe u¥domovali rozsah svéigobnosti.

Spolénost Multi-VAC, s.r.o by mla zamgtit svou pozornost fedevSim na nehmotné
motivovani svych zagstnané ve forme pochvaly nebo uznani. Takovd motivace bsgbila
na zamistnance pozitivha vedla by ke zlepSeni jejich pracovniho vykonu.

Dale autorka navrhuje, aby spwlest @ potrebd novych zamsstnané vyuzivala
i vnitinich zdrofi. Timto zgisobem by docilila ke sniZzeni nakiaga inzerci a zagstnanci by nili
moznost kvalifikéniho fiistu.

V poslednifadé autorka navrhuje u spdieosti Multi-VAC, s.r.o, aby fistoupila na podporu
dalsiho vzdlavani zanistnandé (pr. VS). Timto zgisobem by si zajistila vy3si vddnost svych

zamestnand a lepSi odbornou kvalifikaci.
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6. Zawr

Autorka této bakatéka prace,Komparace Fizeni lidskych zdroja na Ceské po3, s.p.

a ve spolénosti Multi-VAC, s.r.0.” méla za cil analyzovatizeni lidskych zdrgj (personalnich
¢innosti) u ¥chto dvou podnik. a provést komparaci. Pomoci komparace se autpokasila
oswtlit rozdily fizeni lidskych zdra@j soukromého a wejného sektoru. K objektivnimu hodnoceni
dané problematiky bylo nezbytné a nutné vychazebde managementurezeni lidskych zdrdj.

Ceské posta, s.p. je statni podnik, ktery poskyswé sluzby po cel€eské republice. Mezi
poskytované sluzby tohoto podniku fpatejména podani,ieprava a dodani listovnich, balikovych
a perznich zésilek, expresni a kuryrni sluzby, sdruzek@so plateb obyvatelstvajchodove
sluzby, sluzby pro bankovni, sdzkové, pimi&gci a loterijni spolaosti, elektronické sluzby, sluzby
filetalisttm, prodej postovnich znamek, z&pgani Ministerstvu informatikyCR agendy spojené
s emisni politikou a s realizaci emisniho planu@asich znadmek. Jako hlavnim poslanim povazuje
Ceska posta, s.p. byt pro vdechny své zakaznikygrghodnym poskytovatelem kvalitnich sluzeb
v oblasti zprogedkovani informaci, plateb a zbozi tkadimi
i hybridnimi formami. Hlavnim strategickym cilem jedrzeni a zvySeni hodnoty Podniku.
zajistit svym zarsstnan@m prijemné pracovni prostdi a poskytuje jim veSkeré vyhody. Tak jak je
to v kazdém podniku, takGeska posta, s.p. se zabyva ve velk&mersonalistikou. Personalistika
je komplexnicinnost, zabyvajici se rotlovéka v podniku. Persondlni praci provadi kazdy ligiov
vedouci. Administrativni fidici a metodick&ast personalnickinnosti vCeské po& s.p. je
zabezp&ovana zaréstnaneckymi Gtvary, ¥fazenymi do organizai struktury Useku négstka pro
ekonomiku. Zaréstnanecké atvary se ve né mie podileji
na personalnicitinnostech, jakymiz jsou personalni planovani, zidké& a vylr zanestnang,
vzklavani zamistnan@ a pé&e o r&. VeSkeré personalndinnosti jsou podrolh zpracovane
ve snérnicich podniku.

Firma Multi-VAC spol. s r.oje moderni, ryze&eska spolénost, zabyvajici se velkoobchodni
¢innosti v oblasti vzduchotechniky. V s@sné dob zantstnavd pes 40 zamstnand
na rtiznych pozicich, své centralni sidlo ma vésmné dob v Pardubicich. Ma dva pobkoveé
sklady, jeden WRi¢anech u Prahy a druhy v BtnV roce 1994 doslo k redefinici cile, kdy bylo
rozhodnuto, Ze cilem spdalosti je vybudovani ddb fungujiciho velkoobchodu s kompletnim
sortimentem vyrobk pro vzduchotechniku. Od této doby sgolest Multi-VAC spol. s r. 0. zriia¢
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rozsStila sortiment, aby byla schopna kompketnspokojit poZzadavky svych zakaztikOd roku
1996 nabizi spotmost Multi-VAC spol. s.r.o. sy sortiment i ve Slovenské republice
a to prostednictvim své sesterské spoiesti TRIOMEN spol. s.r.o. Mezi hlavriinnosti této
spolenosti pati navrh, vyvoj a vyroba vzduchotechnickych vyrakkdili, koug: zbozi za telem
jeho dalSiho prodeje a prodej, instalace a opréinyakizatnich z&izeni nemajici charaktémnosti
uvedenych  vfilohdch zakona ¢. 455/1991 Sb., o ZzZivnostenském  podnikani
ve zréni pozajSich gredpidi, topendéstvi, hostinskacinnost. | tato spolmost dba na své
zamestnance, a proto se jim snazi poskytntadu vyhod a ziodu malé velikosti i rodinnou
atmosféru na pracovisti. V této spatesti se ndizeni lidskych zdrdj podili personalni odteni.
Jelikoz jde o spotmost malou, personalni department se podili na evgék personélnich
¢innostech jako jsou vy a @ijimani zandstnand, personalni planovani, samotnacee
o pracovniky a jejich vzadavani.

Z analyzy personalnich¢innosti Ceské posty, s.p. a spoéi®sti Multi-VAC, s.r.o
a nasledné komparacghto ¢innosti autorce vychazi, Ze jak statni, tak i sookr sektor m&adu
vyhod i nevyhod. V oblasti personalniho planovanippdle nazoru autorky lepSi sektor statni,
jelikoZ se o své za#stnance |épe starajififhrozbé z nedostatku pracovnilprijimaji preventivni
opateni ve forng brigadniki, nebo pracovnik nacast&ny Gvazek. Oproti tomu spaieost Multi-
VAC, s.r.o. i nedostatku pracovnich sitgpina své stavajici za@stnance¢imz snizuje efektivitu
vykonané prace. Oproti personalnimu planovandjgkmomy sektor lepsi v oblasti odiiovani, coz
vychazi ze samotného porovnani vySe mzdovidh t

Jako prostor ke zlep3eni autorce vych&zéské posty, s.p. inzerovani volnych pracovnich.mist
VyhlaSeni volnych mist by &o byt publikovano i v jiném vhodném &dvacim prostedku, nikoli
pouze na internetovych strankach iadu prace. Dale by ¢hmit tento podnik |épe definované
pracovni pozice. U spalrosti Multi-VAC, s.r.o shledala bakalantka neddstav nehmotné
motivaci zangstnand, dale navrhuje vyuziti i vritich zdrogi pii obsazeni volného mista a podporu
dalSiho vzdlavani.

Tato bakal@ska prace dokazuje, Ze podiiikeska posta, s.p. i spétest Multi-VAC, s.r.o jsou
praw z tch podniki, které si ugdomuji to, Ze stale vice zalezi na kvaltantstnand. Ti se pak

stavaji tim nejcenf)Sim faktorem, kterym spadaosti disponuiji.
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Priloha 7: Certifikat kvality spoleénosti Multi-VAC, s.r.o.

T

#[:2:0: %[ ¢[CEPTUOMKAT] @ [CERTIFICADO| ® |CERTIFICA

TIFICATE

ZERTIEIKAT o CER

Masgamant Sordie

CERTIFICATE

The Certification Body
of TUV Management Service GmbH

cerfifies that

Multi-VAC spol. s r.o.
Podébradska 289, CZ - 520 09 Pardubice

Branch Ricany
Vodéradska 1853, CF - 251 01 Ricany

Branch Brno
Videdska 120, CZ - 619 00 Brno

has eslablished and apphes
a Quality Managemeant System for

Wholesale with Ventilation Systems

A audit was pedormed, Report Mo TODZ2506

FProof has bean fumished thal the requirements
acconding to

ISO 9001: 2000

are fulfilled. The certificate is valid until 2008-03-16
Certificate Registration Mo. 12 100 158770 TMS
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P¥iloha 8: Pracovni smlouva v podnikuCeska posta, s.p.

Pracovni smlouva

Ceska posta, s.p., se sidlem Praha 1, Politickych vézid 909/4, PSC 225 99,
IC: 47114983

zastoupenim povéfen/a «Zastupce»

(dale jen zaméstnavatel)

a

«Oslov_jm»,
«Narozen» «Dat_naro»,

s wrs

osobni Cislo «Osob_Cis»,
trvalé bydlisté «Adresa_1»
(dale jen zaméstnanec)

uzavreli tuto pracovni smlouvu:

Zaméstnanec nastoupi do prace dne «Datum_Od»
a bude vykonavat praci: «nazev_tp»

Mistem vykonu prace je: «Misto_VP»
1. Pravidelné pracovisté (ve smyslu 8§ 34 odst. 2 ZP): «Adr_PP»
2. Pracovni pomér se sjednava na dobu: «Doba_neu»
3. Se zkuSebni dobou:  «Zkus_Dob»

4. Mzdové podminky stanovi podnikova kolektivni smlouva Ceské posty, s.p. Vyse mzdy
Vv ndvaznosti na pracovni Uvazek je uvedena ve mzdovém vymeéru.

5. Smluvni strany se dohodly, Zze zaméstnanec dava souhlas s vysilanim na pracovni
cesty, které souviseji se sjednanym druhem prace, a to na dobu nezbytné potreby.

~

DalSi ujednani:

Smluvni strany se dohodly:

- Ze zaméstnanec pozada zameéstnavatele o zasilani mzdy na Ucet u banky nebo
jiného penézniho Ustavu a sdéli zaméstnavateli €islo uctu do 14 dnl od vzniku
pracovniho pomeéru.

- zaméstnanec je povinen zaméstnavateli hlasit veSkeré zmény v osobnich Udajich
ve Ihuté nejpozdéji do 8 dnu od této zmény.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

Zaméstnanec se zavazuje podle pokynu zaméstnavatele konat osobné prace podle
pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni dobé a dodrzovat povinnosti, které mu
vyplyvaji z pracovniho poméru. Pfi vykonu prace je zaméstnanec povinen dodrzovat
predpisy k zajiSténi bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, s nimiz byl seznamen.

Zaméstnanec se zavazuje, Ze bude chranit zajmy zaméstnavatele, nebude jednat

VvV rozporu s nimi, a to po dobu pracovniho poméru i po jeho skoncCeni. Dozvi-li se o
skute¢nostech, které ohrozuji dobrou povést a prosperitu zaméstnavatele bude
okamzité informovat pfimého vedouciho. Zarovenn se zaméstnanec zavazuje
zachovavat mi€enlivost o skute¢nostech a informacich, s nimiz se pfi vykonu sveé prace
nebo v souvislosti s ni seznami, nesdéli je ani neposkytne tfetim osobam a ani
neumozni, aby se snimi tfeti osoby jakymkoliv zpusobem seznamily. Zejména
zaméstnanec uchova v tajnosti skute€nosti, které zaméstnavatel chrani jako své
obchodni tajemstvi.

Zameéstnavatel se zavazuje zaméstnanci pfidélovat praci podle pracovni smlouvy, platit
mu za vykonanou praci mzdu, vytvafet podminky pro plnéni pracovnich Ukoll a
dodrZzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy a kolektivni
smlouvou.

Zameéstnanec bere na védomi, Ze po dobu trvani pracovniho poméru mize vykonavat
vydélecnou c&innost, kterd je shodna s pfedmétem c&innosti zaméstnavatele, pouze
s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele.

Ostatni prava a povinnosti smluvnich stran, vyplyvajici z této pracovni smlouvy, se fidi
ustanovenimi zakoniku prace a dalSimi pfedpisy, upravujicimi pracovnépravni vztahy,
platnou kolektivni smlouvou a vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.

Sjednany obsah této pracovni smlouvy Ize ménit, dohodnou-li se obé strany na jeho
Zmeéné.

Tato pracovni smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi
zaméstnanec a druhé zaméstnavatel.

«Misto_0OJ» dne «Datum»

Zargstnanec an®stnavatel



P¥iloha 9: Popis pracovnitinnosti Ceské posty, s.p.

Popis pracovni¢innosti

Titul, jméno, pfijmeni: «Jmeno_pr»

Osobni ¢islo: «Osob_Cis»

Usek / provozovna: «Usek»

Odbor / sam. oddéleni / sam. referat:  «Utvar»

Oddéleni / referét: «Pracov»

Nazev typové pozice: «Nazev_tp»

Kod typoveé pozice: «Kod5_tp» Tarifni stupen: «TarifSt»
Kategorie praci: «KatPrPoh»

PFimy nadfizeny: «Podrizen» Podfizeni:

» Popis pracovni €innosti:

» Vyjadfeni Useku NPERS:

Pfimy nadfizeny: .............o.ll Datum a podpis  .....c.ooiviiiiiiennnn.

Zameéstnanec: et .DAtUM @ POAPIS




P¥iloha 10: Vytykaci dopisCeské posty, s.p.

«Oslov_jm»
«Pracov_A»

VAS DOPIS ZNACKY / ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE / LINKA MISTO

Vytykaci dopis ve smyslu ust. 8 52 pism. f) zakoniku prace

«Vazena»,

v souladu s ustanovenim § 52 pism. f) zakona ¢&. 262/2006 Sb., zdkoniku prace v platném znéni,
Vas upozornuji na nedostatky ve Vasi praci

Vzhledem k tomu, Ze jste Ukol v daném terminu nesplnil upozorfiuji Vas na to, Zze pokud své
pracovni vysledky zasadnim zplsobem nezlepSite do , VYUZiji moznosti dané ustanovenim §
52 pism. f) zakoniku prace a navrhnu ukon&eni VaSeho pracovniho poméru vypovédi z ddvodu
trvale neuspokojivych pracovnich vysledka.

«Misto_0OJ» dne «Datum»

podpis vedouciho

Pfevzal/a (datum, podpis):



P¥iloha 11: Dohoda o zréné pracovni smlouvyCeské posty, s.p.

Dohoda o0 zm éné pracovni smlouvy
Cislo: «Novy_dod»

Ceska posta, s.p., se sidlem Praha 1, Politickych vézid 909/4, PSC 225 99,
IC: 47114983

zastoupenim poveéfen/a «Zastupce»

(dale jen zaméstnavatel)

a
«Oslov_jm»,

«Narozen» «Dat_naro»,
osobni &islo «Osob_Cis»,

trvalé bydlisté «Adresa_1»
(dale jen zaméstnanec)

uzaviraji podle ustanoveni 8§ 40 zakoniku prace tutolohodu o znéné
pracovni smlouvy ze dne «Datum_PS»

«TxDodOd1» «TxDodOd2»

takto:

V ostatnich ustanovenich se pracovni smlouva nemeéni.

Tato zména pracovni smlouvy je ucinna od

Tato dohoda o z#mé pracovni smlouvy byla sepsana ve dvou vyhotovericichz jedno obdrzi

zangstnanec a druhé zg&stnavatel.

«Misto_OJ» dne «Datum»

Zargstnanec Za¥stnavatel



P¥iloha 12. Navrh na znénu zarazeni zangstnance uCeské posty, s.p.

Navrh na zménu zarazeni zanéstnance

[] pracovniho [ ] mzdového
Titul, jméno, pfijmeni: «Jmeno_pr»
Osobni ¢islo: «Osob_Cis»

Dlvod zmeény:
Z atvaru (Cislo a nadzev): «Pracov»
Do utvaru (Cislo a nazev):

S u¢innosti od: do: s témito naleZitostmi.
Dosavadni Navrhované
ID planovaného mista «ID_plans»
Kod typoveé pozice «Kod5_tp»
Nazev typové pozice «Nazev_tp»
Tarifni stupen / stupnice «TarifSt»
Tarifni mzda «Odmen_Kc»
Uvazek v hod. / tydné «PrDoba_W»
Typ pracovni doby «Kalendar»
Druh pracovniho poméru «Doba_neu»
Misto vykonu prace «Misto_VP»
Vzdélani poZadované «Vzde_Opt»
skute¢neé «NejvUkVz»
Vv
dne

= Vyjaddfeni useku NPERS:

Vyjad feni nad fizenych:
Navrhujici: ... Datum a podpis .....ccooeviiiiiiinnnnnn.

Vedouci Useku: ... Datum a podpis  ....ooeviiiiiiieiien,

Zaméstnanec: = ... Datum a podpis  ....oviviiiiiiiieee,




P¥iloha 13: Mzdovy vymér u Ceské posty, s.p.

Mzdovy vym ér

Titul, jméno, pfijmeni: «Jmeno_pr»

Osobni ¢islo: «Osob_Cis»

Kéd a nazev typové pozice: «Kod4_tp» «Nazev_tp»
Tarifni stuper: «TarifSt»

Ve smyslu zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace a podle ustanoveni platné Podnikove
kolektivni smlouvy Ceské posty, s.p. (dale jen PKS) a pfilohy ¢.1 k PKS - Zasady pro
odmeénovani zaméstnanca, Vam pfiznavam tarifni mzdu ve vysi

«Odmen_Kc» K ¢ / «<Odmen_ob» s u€innosti od «Datum_8»

pfi pracovni dobé «PrDoba_W» hodin / tydné

«Rozd Tx1» «Rozd Tx2»
Tarifni mzda Vam bude poskytovana po dobu trvani podminek, za kterych Vam byla
pfiznana, a bude Vam vyplacena mési¢né v terminu stanoveném pro vyplatu mezd.

K takto stanovené tarifni mzdé Vam mohou byt poskytovany dalsi mzdové slozky
v souladu s vySe uvedenymi Zasadami.

«Misto_0OJ» dne «Datum»

Zangstnavatel

Prevzal/a: .....ocoonoveiiiii i,



P¥iloha 14: Potvrzeni o vysi pracovniho fijmu u Ceské posty, s.p.

potvrzeni
0 vySi pracovnihoijjmu

Udaje o zanéstnavateli

Nazev Ceskéa posta, s.p. Pravni forma statni podnik
IC 47114983 Hlavni pfedmét podnikani postovni sluzby
Sidlo Politickych véznu 909/4, 225 99 Pocet zaméstnancl 37 450

Praha 1

Udaje o zaméstnanci

Titul, jméno, pfijmeni

«Jmeno_pr»

Soucasna pracovni funkce

«Nazev_tp»

Misto vykonu prace

«Misto_VP»

Datum narozeni

Datum zahjeni
pracovniho pomeéru

Pocet dnt pracovni
neschopnosti v upl.kal. roce

Pocet neomluvenych
absenci v upl. kal. roce

«Dat_naro»

«Datum_Od»

«DnyPNRok»

«DnyNeAbs»

Pramérny cisty mésiéni pfijem &inil v roce «PruCiRok»

«PruCi_KC» Ké |

Pramérny cisty mési¢ni pfijem, v¢. pfipadnych davek v nemoci, za posledni 3 mésice,

tj. od

«Pru3M_Od» do «Pru3M_Do»

Aktualni vySe hrubé zakladni mzdy

inil ‘

«Pru3M_Kc» K € |

«Odmen_Kc» K € |

Z pracovniho pfijmu jsou / nejsou*) provadény srazky na zakladé vykonu rozhodnuti / dohody o srazkach ze mzdy*)

«UcelSr01» «CastSr0l» K&
«UcelSr02» «CastSr02» K&
Ucel srazky «UcelSr03» «CastSr03» K&
«UcelSr04» «CastSr04» K&
«UcelSr05» «CastSr05» K&

Potvrzujeme, Ze se zaméstnancem neni vedeno jednani o ukonéeni jeho pracovniho poméru. Pracovni pomér je sjednan

na dobu: «Doba_neu».

ZkuSebni doba trva / uplynula / nebyla stanovena*®)

toto Potvrzeni jen posledni zaméstnavatel.

«Misto_OJ»

POtVIZENT VYSTAVIL: ...t e e e e e e e e e tel.:

dne «Datum»

jméno a pfijmeni / funkce

Podpis a razitko zaméstnavatele

*) nehodici se Skrtnéte

. Pokud pfijem za posledni rok byl od vice zaméstnavatel(, vypliiuje



P¥iloha 15: Dohoda o rozvazani pracovniho ponu u Ceské posty, s.p.

Dohoda o rozvazani pracovniho porru

Ceska posta, s.p., se sidlem Praha 1, Politickych vézid 909/4, PSC 225 99,
IC: 47114983

zastoupenim poveéfen/a «Zastupce»

(dale jen zaméstnavatel)

a

«Oslov_jm»,

«Narozen» «Dat_naro»,
osobni ¢islo «Osob_Cis»,
trvalé bydlisté «Adresa_1»
(dale jen zaméstnanec)

uzaviraji podle ustanoveni 8§ 49 zakoniku prace tuto dohodu o rozvazani pracovniho
poméru, ktery vznikl na zakladé pracovni smlouvy ze dne «Datum_PS».

Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se rozvazuje a skonci
dne «Dat_UPP».

Duavod skon €eni pracovniho pom éru:
«Duv_UPP»

«Duv2_UPP»

«Duv3_UPP»

«Duv4_UPP»

Tato dohoda o rozvéazéani pracovniho poméru byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz
jedno obdrzi zaméstnanec a druhé zaméstnavatel.

«Misto_0OJ» dne «Datum»

Zargstnanec Z&ninavatel



P¥iloha 16: Dohoda o sraZce ze mzdy@eské posty, s.p.

Dohoda
0 srazce ze mzdy

Ceska posta, s.p., se sidlem Praha 1, Politickych vézid 909/4, PSC 225 99,
zastoupenim poveéfen/a «Zastupce»
(dale jen zaméstnavatel)

a

«Oslov_jm»,
osobni ¢islo «Osob_Cis»
(dale jen zaméstnanec)

se dohodli

v souladu s 8§ 146 a § 327 zakoniku prace a § 551 z akona €. 40/1964 Sb., ob éanského
zakoniku v platném zn éni

X
X

X

[

0 provadeéni srazky ze mzdy ve vysSi finanéniho podilu zaméstnance na stravovani za
kalendafni mésic

o provedeni srazky ze mzdy za preCerpané stravenky zjisténé pfi vyactovani,
v hodnoté pfispévku zaméstnavatele v€. FKSP, pokud nebyly vraceny v pokladné

0 provadéni srdzky ze mzdy za soukromé telefonni hovory z pevné telefonni linky a
ve vySi finanéniho podilu zaméstnance za komunikaci z pfidéleného mobilniho
telefonu v souladu s vnitfnimi pfedpisy

0 provadéni srazky ze mzdy ve vySi ceny pohonnych hmot spotfebovanych pfi
soukromych jizdach v souladu s vnitfnimi pfedpisy

0 provadéni sradzky ze mzdy ve vySi finanéniho podilu zaméstnance na
zaméstnaneckych vyhodach poskytnutych mu podle kolektivni smlouvy a vnitfnich
predpist

0 provadéni srdzky ze mzdy za poskytovanou sluzbu (srazky ze mzdy podle § 551
ob&anského zakoniku, v platném znéni) v souladu s vnitfnimi pfedpisy

0 provadéni srdzky ze mzdy za

Uginnost souhlasu zaméstnance k realizaci jednotlivych srazek ze mzdy nastane pfi vzniku
prislusné pohledavky zaméstnavatele viaci zaméstnanci.

«Misto_OJ» dne «Datum»

Zastnanec Zamavatel



Priloha 17: Popis prace funkce Obchodnifeditel ve spolénosti Multi-VAC, s.r.o.

MULTIf/VAC PI-14

Ptiloha &. 2 Cislo: Poget listu: 2

Popis prace —
Obchodni Feditel

Zménac.: 0 List ¢islo: 1

NAZEV FUNKCE: Obchodni feditel

Jméno zaméstnance

Cil funkce Zajisténi obchodnich a souvisejicich dinnosti spolednosti

Funkce je podiizena Vvkonnénm fediteli

Funkee je naditzena Vedoucimu obchodntho oddéleni. vedoucimu adboru Eliton, vedoucimu
technického oddéleni

Zasiupuje Svkonného feditele jako 1. zastupce

Je zastupovdna fediteli spolednosti. vedoucim tech. oddéleni. vedoucim obch. oddélent

Hlavni Sinnesti:

- Hdi zaj$tuje a kontrolwe Einnosti a zaméstnance svafeného tiseku
- zpracovava trini plan spolednosti

- spolupracuje pii zpracovéni finanéniho planu

- spoluvvtvaii firemnt strategii

- udrzmje systematicky kontakt s dodavateli, véems fedeni problémi
- stanovuje marze pro skupiny zboi

- __zadava a spolupracuje pii tvorbé zadanvch mternich projekni

- provadi persondlni praci (v¥bér zaméstmancd, osobni rozhovory, hodnoceni. vzdélavani, plany zauden
a jejich plnéni, kontrolnd testy. medy. dochdzka, motivace. ...}

- Zpracovava zpravy o finnosti useku a plnéni tkold

- navrhuje cesty k zlepéeni prace fiseku 1 spolatnosti

- spolupracuje pii tvorb® organizadni strukmury. org. norem. popist prace oddsleni, stfedisek a funkci.
pracovnich postuph

- zodpovida za dodrfovani organizaénich norem spolaénosti

- zodpovida za dodrzovani zasad a pravidel BOZP a PO na véech fizenych pracovistich

Pravomoci:

- schvalovat obchodai pedminky pro zékazniky

- schvalovar objednavky zhoZi bez omezeni

- podepisovat obchodani smlouvy se zakazniky bez omezeni

- uzavirat smlouvy se servisnimi stfedisky

- objednavat sluzby a HIM a DHIM do 200.000.- K¢ a likvidovat na né fakmury (nad 50.000 Ke
projednat s FR)

- rozhodovat o zméné pracovniho a platového zafazeni podiizenych a zméné jejich pracovni naplns

- schvalovat mimoefadné odmény a srazky podfizenych

- rozhodovat o propudténi podiizenych pracovnikl iseku

Zpracoval: Kontroloval: Schvalil: Vydano dne Nahrazuje
vydani ze dne

W 1.1.2006 -




Pfiloha &. 2 Cislo:
MULTIf/VAC PI-14

Podet listl: 2

Popis prace —
Obchodni feditel

Zména .. 0

List ¢islo: 2

Predpoklady k vikonu funkee
Vrdélant SO, VS ekonomického nebo
technického sméru

Znalesti - zikladni ekonomické a pravni znalosti
- znalost sortimentu

_ znalost AJ slovem 1 pismem

- potitafova gramotmost

Schopnosii - schopnost systematicky pracovat
- komunikativnost

- tidici chopnostt

- RP skupiny B

- dobry zdravotni stav

Rozvej osobnosti | - znalost potfebnych préavnich a jnveh
. piedpish

- znalost sortimentu

- fidici schopnosti. asertivita

- potitadova gramotnost

- jazvkové znalost

Délka praxe

Tento popis prace funkee  OBCHODNI REDITEL" byl schvalen VYRONNYM REDITELEM.

Popis prace funkce ,,Obchodni Feditel pievzal:

Dne

podpis

Zpracoval: Kontroloval: Schvalil: Vydano dne

Nahrazuje
vydani ze dne

1.1.2006




Priloha 18: Popis prace funkce Asistentk#editele ve spol&osti Multi-VAC, s.r.o.

Ptiloha &. 4 Cislo: Poget list(i: 2

MULTIf/VAC o Pl-14
Popis prace —

L Asistentka reditele

Zména .. 0 List Cislo: 1

Jmeéno gamésinance

Cil funkce Zagistén] administrativnich praci spolednosti. sekretdtsky servis pro
Eleny vedeni

Funkee je podiizena Vykonnému fediteli

Funkee je nadiizena Zamésmancim oddéleni spravy a sluzeb

Zastupuje Ve vybranych dinnostech zaméstnance 0SS

Je zastupovina Povéfenymi pracovniky

Cinnosti asistentky reditele:

- Organizace &asu feditelt

- vyfizovani a filtrace telefond, sjednavani schiizek, porad

- psani zapish z porad

- vedeni agendy tkoli, kontrola splnéni nebo nesplngni dkold

- plnéni zadanych Gkolf

- hosutelskd ¢inmost, zajisfovani ubvtovani v tuzemsku 1 zahranid{

- ptiprava podkladt pro jednani. zjistovani informaci pro vWhérova fizeni

- czojazyéna korespondence

- sprava kaihovny spoleénost

Cinnosti vedouci sekretariztu:

- vede evidenci Zivnostenskych listil. koncesi, vypist z abchodniho rejstitku a jinveh zakladnich
dokument’ spojenych s chodem firmv

- zajistuje aktualizaci Zivnostenskich Histh nebo koncesd a vipish z obchodniha reystitku a jinvch
zakladnich dokumentd spojenych s chadem firmy

- organizge stanoveni pravidel chodu a fizeni spoleénosti {organizaéni struknira. organizadnd Normy)

- vede agendu ochrannych znamek

- zajiStuje prihlednost toku dokumentace dle plataych smérnic a instrukei

- zajstyje shodu vnitinich pfedpisil s obecné plamymi pravaimi piedpisy

- Hdi interni projekty. koordinuje postupy

Cinnesti vedonci spravy majetku a sluzeh

- fidi a kontrolyje ¢innosti zamésmance tseku spravy a sluzeb. zajistujiciho spravu budov.
automobilt a dalitho majetku a sluzby s tim souvisejici

- spravusiti (HW, SW, EZS, telefonni) a dochazkového systému

- zasobovani spotiebnim materialem a ob&erstvenim

- fizend &innostt BOZP a PO

- revize piisluiné dokumentace

- kontroluje plnéni smluvné sjednantch sluzeb

- udrZnje akmalnost popist prace svich podfizenvch pracovnikd

- wvede evidenet ¢ soukromveh hovorech vedoucich pracovnikd

Zpracoval: Kontroloval: Schvalil: Vydano dne Nahrazuje
vydani ze dne

1.1.2006 -




L

MULTI//VAC

Priloha €. 4 Cislo:

Pl-14

Pocet listl: 2

Popis prace —
Asistentka reditele

Zménad.. 0

List ¢islo: 2

- Vedeni firemnihe archiva

- Styk s ifady a institucemi

navrhuje cesty ke zlepieni prace Gseku i spolednosti
- kontroluje pofadek a pédi o prostory svéfené tiselu
zodpovida za dodr¥ovani zasad a pravidel BOZP a PO na fizeném pracovist

puis cinnosti:

objednavat slazby, HIM a DHIM do 50.000 - K& & lievidovar o ot faktury

- rozhodovat o zméné pracovniho platového zafazeni podiizenych a zméné jeiich pracovni ndplns

- schvalovat mimotadné odmény a srazky podfizenych
- rozhodovat o propudténi podiizenych pracovnikd tisekn
- nazakladé plné moci podepisovat viswpy a podklady pro organy statai sprévy

w¥konu fikee

TS0, V3§ ekoﬁe:m’ckéhe nebo pravniho

smém

Fedélind

Znalosi - znalost AT — slovem 1 pismem
- zakladni ekonomické a prinni znalosti
- poditadova gramotnost

Schopnasti - schopnost systematicky pracovat
- komunikativnost

- fidici schopnosts

- RP skupiny B

- dobry zdravotni stav

Rozvej osobnosti | - znalost potiebnych pravaich a jinych
piedpish

- znalost AJ

- potitatova gramotnost

- fidici schopnost, asertivita

Délka praxe

Teato popis prace funkee , ASISTENTKA REDITELE" byl schvalen VYKONNYM REDITELEM.

Popis prace fankce ,,Asistentka Feditele® prevzal:

Dne

podpis

Zpracoval:

Kontroloval: Schvalil:

Vydéno dne

Nahrazuje
vydani ze dne

1.1.2006




Piiloha 19: Popis prace funkce Betni ve spolénosti Multi-VAC, s.r.0.

P¥iloha &. 12 Cislo: Podet list(i: 2

MULTIf/VAC . ey P1-14
/ Popis prace — Ucetni

Zménad.: 0 List ¢islo: 1

NAZEV FUNKCE: Uletni

Jméno zaméstnance

CHl funikee Provadéni Béetnich praci

Funkee je podiizena Fmanéninm feditelyMetodicky je fizena hlavni Géetni
Funkce je nadiizena

Zastupiije stepnou funkei

Je castupovdna steynou funkci

Provadi price v jedootlivich oblastech fidetni evidence a Gétovani. které jsou ji pfidéleny hlavni Géerni

- vede piidélené evidence

- eviduje, 0étuje na pfidslenych Bétech

- archivuje souvisejici doklady

- kontroluje formalai spravnost viystavovanyeh i obdrgenyeh tidetnich dokladl, véetns sjednani
napravy u zji§ténvch nedostatkii

- zpracovava nebo spolupracuje pfi zpracovéni roéai Gdetni zavérky vietns piiznani k dani z pfipmd
pravnickich osob

- piipravuje a zpracovava dafiova priznani (DPH. silniéai das, das z Nemoviostl)

- zaji¥fuje bezhorovostmi 1 hotovostnd platebni styk

- Zpracovava statistické udaje

- sledwje a zapracovava novely pravnich predpist somvisejicich se Zpracovavanym agendami
- podava reporty z provadénych cinnosti
- udrzuje pofadek ve svéfenych prostorach
- navrhuje zlepdeni prace — stfediska, iseku, spolednasti

- plni daldi tkoly podle pokynt finanéniho feditele a hlavni tdetni
st e

- podle pokynd hlavni udetni zastupuje finnosti v oblastech Getni evidence a GRtovanL, kiers byvly
piidéleny jiné Géetni

- vyZadovat opravy chybnych a netiplntch fi¢etnich dokladi
- vyzadovat véasny piisun odsouhlasensch dokladh
- urgovat vyuétovani — cestovnich pifkazd. poskytnutvch zaloh apod.

Zpracoval: Kontroloval: Schvalil: I Vydano dne Nahrazuje

1.1.2006

vydéni ze dne




Pfiloha &. 12 Cislo: Poget listli: 2
MULTI//VAC Popis prace — Ucetni Pi1s
i r - n . I
opis prace cetni Zménac¢.: 0 List ¢islo: 2
Vedélani US0 ekonomického sméru
Zialosti - ekonomické znalost: véetnd
souvisejicich pravnich predpist
- potitatova gramotnost
Schopnosti - schopnost systematicky pracovat
- RPskupiny B
- dobgy zdravorni stav
Rozvoj osobnosti | - znalost pottebnych ekonomuckych a
pravaich predpisty
o - potitatova gramotnost
| Délka praxe

Tento popis préce funkee ,,UCETNI byl schvalen FINANCNIM REDITELEM.

Popis prace funkce ,,Uéetni* prevzal:

Dne

podpis

‘ Zpracoval: Kontroloval: Schvalil:

Vydano dne

Nahrazuje
vydani ze dne

1.1.2006




Priloha 20: Personalniinnosti spolanosti Multi-VAC, s.r.o

Personalni planovani

OkamZita poteba zardstnance

zangstnanci nestihaji zadanou préaci
zangstnanci jsou kéli dodrzeni
stanovenych Ukélv praci gesias
zangstnanci nevykonavaji svou praci
stoprocents

Budouci pateba zamistnance

stavba nového expeditho skladu

Ziskavani a vyksr pracovniki

Zdroje a metodika ziskavani
zamestnana

Urad prace

inzerce na internetu

inzerce v tisku

inzerce v agente Manpower
nabidka na Skolach

Prijimani zandstnana

vychazi se ze Zivotopis

2 kola gijimacihotizeni (pohovor)
vedouci posoudi uchazepodle
preferenci, znalosti a dojmu

pti pohovoru je uchazeseznamen se
spol&nosti, pracovnim mistem a po
piijmuti se zamsstnanci

Hodnoceni a odmétiovani

Hodnoceni

hodnoceni provadi nédeny
slovni hodnoceni na poradach vederji
pisemné hodnoceni kvartéln

Predmet hodnoceni

prispEni zangstnance k efektivnimu
fungovani spokénosti
schopnosteSeni tiznych problér
zajem o dalSi vadiavani a kariernitist

Odmriovani

- upraveno mzdovyrradem

Mzda (smluvni)

pevné zaréenacastka
pohyblivacastka

Pohyblivécasti mzdy

prémie
mimoradné odrany
benefity

priplatky

Vzdélavani

MozZnosti Skoleni

na pracovisti
mimo pracovi&t

pro Zeny k MDZ kitiny
benefity k narozeninam
népojovy bezplatny automat
poskytnuti odvu a obuvi

Pé&e o zanéstnance Vyhody - zdravotni prohlidky
- balicky a darky k Vanoim
- spole&enské akce
- moznost zvySovani kvalifikace
Program - Noris

Personalni informaéni systém

Udaje v systému

informace o uchaze
informace o za#stnanci
soupis majetku spravovaného
zantstnancem




P¥iloha 21: Personalniinnosti podniku Ceskéa posta, s.p.
- analyza pracovnich mist

- zhodnoceni sa@asného stavu
- stanoveni péeb zanistnané

Predpoklad pro

planovani - vzdblani zangstnané

- kvalifikace zamistnandé
Zdroje:
Vnitini
Zdroje a metodika Vngjsi
ziskavani zagstnané - inzerce v tisku

- inzerce na internetu
- Urad prace
- vychazi se z dotazniku a Zivotopisu

PFiiimani - realizace fijimacihotizeni (pohovor) vyhradiv zangstnaneckém Utvaru s vedoucim

ijimani g i . ; : Lo
Zaméstnanci - vedouci odboriposuzuje kvality uchaze, osobni vlastnosti a celkovouipbilost

- pri ptijmuti -seznameni s podnikem, spolupracovnikyrg@imacemi nutnymi pro
osobni orientaci

- uvSech zagstnand 1x roiné
Hodnoceni - jeveden hodnotici rozhovor
- zanmgstnance hodnotiifpmy nadizeny

- Pracovni chovani zafstnance

Predmét hodnoceni - PIréni pracovnich tkdl
- Zpasobilost pro dalSi profesni rozvoj a kariéru
Odménovani - upraveno kolektivni smlouvou &ifwhou k této kolektivni smlouyv
- tarifni mzda
Mzda - priplatky ke mzd

- dophkové mzdové formy

Odmeny za spl&ni predem stanovenych pracovnich tkol
Odmeny za vykon a kvalitu

Odmena za HV

Bonusy

Odmeny zatizeni a udrzbu motorového vozidla
Mimotadné odreny

Odmeny pii vyznamnych pracovnich a Zivotnich vgfch
Odmeny v souvislosti s prvnich odchodem diccodu
Odneny za projekty

Dopliikové mzdové
formy

- vzalavani na SS nebo VS

Urovné vzdélavani e AR
- podnikové vzdlavani a vycvik

- prispvek na stravu

- prispvek na odv

- umozZréni vzclavani

- poskytnuti ochrannych parmek

- lékasské prohlidky

- prodlouZené dovolené

- poskytnuti mycich aisticich prostedki
- prisgvky na rekreaci

Vyhody

Program - SAPR/3

- persondlni management
- nabor pracovnik

- personalni vyvoj

- zangstnanecké vyhody

- tizeni odnénovani

Personalni Gdaje v
systému







