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Uvod

Jsou-li personalni ¢innosti v dané instituci efektivné zavedeny a vyuzivany, vedou
k uspéchu dané organizace a tim i ke spokojenosti stivajicich zaméstnanci. Zadna
organizace nemuze fungovat bez persondlnich ¢innosti, a to je ten divod, pro¢ jsem
si toto téma Bakalaiské prace vybrala. Diive persondlni prace pusobila jako obecnym
procesem pro zaznamenavani udajl, ale postupem casu zaCala nabyvat ¢im dal veétsi
dilezitosti a v organizacich pfedstavuje vyznamnou roli.

Tématem prace je ,,Zhodnoceni persondlnich ¢innosti Méstského tfadu Domazlice®,
kde se zaméfim na veskeré potiebné informace, ke zpracovani této Bakalaiské prace.
Cilem prace je zhodnoceni jednotlivych ¢innosti a postupu personalniho odd¢€leni a poté
navrhnout zmény, které zkvalitni a zefektivni personalni procesy. Proto si zde kladu
vyzkumnou otazku, zda jsou veskeré personalni ¢innosti a jejich nasledujici postup
dostacujici k tomu, aby vedly k vétsi efektivité personalnich proces.

Prace je rozdélena na cast teoretickou, ¢ast praktickou a na zhodnoceni zjisténych
vysledkd, kde jsou navrhnuty mozné zmény. Mezi hlavni kapitoly personélnich ¢innosti
se fadi ziskavani a vybér zaméstnanci, hodnoceni a nasledné¢ odmeénovani, vzdélavani
zameéstnanct, pracovni vztahy, péce o zaméstnance ¢i uvoliiovani zaméstnancu.

V prvni ¢asti jsou uvedeny veskeré teoretické informace, které ndm napomohou
K lepsimu pochopeni dané problematiky a nasledné zorientovani. Jsou zde vypsany
vSechny kapitoly, které jsou jiz zminény v pfedchdzejicim odstavci, vcetné jejich
rozdéleni, forem, apod.

Druha cast piedstavuje obsah praktické casti Méstského tfadu DomaZlice. Zde
je struéné popsana historie ufadu od roku 2002, kdy doSlo ke zméné pilisobnosti
z okresnich ufadii na urady obecni. Dale je zpracovan graf, ktery nam zndzoriuje
vyvojovy pocet zaméstnancli od roku 2002 az do soucasnosti. Tato ¢ast také popisuje
soutasny stav M&U, véetné jeho organizaéni struktury, sluZzeb, které vykonavaji
jednotlivé odbory a provadéni jednotlivych personalnich &innosti, spadajici pod M&U
Domazlice.

Posledni ¢ast této prace obsahuje vysledky dotaznikového Setfeni. Jsou navrzeny mozné
zmény tykajici se motivace, které by mohly vést k vétSi spokojenosti zaméstnanct

a vylepSeni persondlnich ¢innosti.



|. TEORETICKA CAST
1. Personalni prace a jeji ukoly

1.1 Charakteristika personalni prace

Personalni praci lze definovat n¢kolika vyrazy, které se rozlisuji pro praxi a odbornou
literaturu. Zatimco persondlni prace neboli personalistika se pouzivd pro obecné
oznaceni této ¢innosti, tak personalni administrativa, fizeni lidskych zdroju a personalni
fizeni, charakterizuji pfevazné vyvojové urovne.

Personalni prace se vztahuje ke vSem otazkam tykajici se ¢lovéka a jeho pracovni sily.
Zameétuje se na vyuzivani pracovnich schopnosti, zapojovanim se do prace, klade
dohled nad fungovanim, vykonem a pracovnim chovanim, pfizptisobovanim
se podnikovym potfebam, na odvedené vysledky a na otazky, které nam daji odpovéd’
na jeho osobni rozvoj a na upokojeni socialnich potieb. (Koubek, 2003)

Rizeni lidskych zdrojii je nejnovéjsi koncepcei persondlni prace. Klade velky diiraz nejen
na dlouhodobé cile tykajici se personalni prace, které navazuji na jednotlivé podnikové
cile, ale snazi se také najit nejvhodné;jsi postup k jejich dosazeni. Pojem fizeni lidskych
zdroju je tedy chapan jako pfistup k fizeni lidi, ktefi jsou pro podnik nejcennéjSim
prvkem. Ve velké mife se zabyva vnéjSimi podminkami obsahujici trh prace, vyvoj
techniky a technologie, socialni potieby a hodnotové orientace lidi, populaéni vyvoj
a v neposledni fad¢ také ekonomické podminky. (Armstrong 1999, Koubek, 2003)
procesy, technologie, struktura, kultura personalniho utvaru a lidé. (Walker, Alfred,
2003)

Neexistuji zde Zadné vzorce ¢i zdkony. Naopak, zahrnuje soubory tykajici se politiky,
zasad a postupil, na které se zaméftily veSkeré organizace jejichZ cilem je dosahnout

urcitych vysledki. (Dvotakova, 2012)

1.2 Ukoly personalni prace
Pro organizaci je nejdilezitéjsi jeji vykonnost, ispéSnost a dosahovani zisku. K tomu
vSemu prispiva persondlni prace v néasledujicich 5ti bodech:
e Hleda nejvhodnéjsi spojeni ¢loveka s pracovnimi tkoly a neustéle toto spojeni
vyladuje;

e Usiluyje o optimélni vyuzivani pracovnika podniku;

2



e Formuje pracovni skupiny, usiluje o efektivni zpiisob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy;

e Zajistuje persondlni a socialni rozvoj pracovnikl podniku;

e Dba na to, aby se dodrzovaly vSechny zakony tykajici se oblasti prace,

zamestnavani lidi a lidskych prav. (Koubek, 2003)

K tomu, aby mohla organizace fungovat, pottebuje k dispozici ur¢ité zdroje: materialni,
finan¢ni, lidské a informacni. Jednotlivé na sebe navazuji a udrzuji podnik na trhu,
pricemz nejvyznamnéjSim zdrojem jsou lidské zdroje, které uvadi materialni a finan¢ni
zdroje do pohybu a k tomu jim napomahaji zdroje informac¢ni. Organiza¢ni vysvétleni

si pfedvedeme v nasledujicim obrazku. (Koubek, 2007)

Schéma 1 - obecny kol Fizeni lidskych zdroji

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

Jak?

ZvySovanim produktivity
+
zlepSovanim vyuziti

Y A A \ 4
Lidskych Informacnich Materialnich Informacnich
zdroja zdroju zdroiti zdroju
7y 7y 4 y

z,

RIZEN{ LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: (Koubek 2007)



2. Personalni ¢innosti

Témito Cinnostmi se zabyvaji veSkeré organizace bez ohledu na jejich velikost a Ize
je rozdélit do nasledujiciho postupu:

e Analyza pracovniho mista;

e Planovani lidskych zdroji;

e Ziskavani, vybér a rozmist'ovani pracovniki;

e Hodnoceni pracovnikd, prace;

e Odmeénovani pracovnikii;

e Vzd¢lavani a rozvoj pracovnik;

e Pracovni vztahy;

e PécCe o pracovniky;

e Personalni informacni systém;

e Uvolnovani pracovnikll (outplacement).

2.1 Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista rozebira informace Kk popisu pracovniho mista,
k pozadavkim na pracovniky a k tvofeni schopnosti pracovniku, které se od nich
ocekavaji. Zabyvd se zjiStovanim, zaznamendvanim a analyzovanim informaci
o pracovnim misté a diferencuje praci od praci jinych. Této ¢innosti se zejména vénuji

specialisté (analytik prace, psycholog, ergonom). (Kocianova, 2010)

2.1.1 Popis a specifikace pracovniho mista

Jeji napln se vyskytuje zejména v popisu pracovniho mista a ve specifikaci pracovniho
mista, které musi byt presné¢ dané. Toto dvoji pojeti ndm vypovida o tom,
co se od pracovnika urcité pozice ofekava a jak konkrétni prace vypada. Nedilnou
soucasti je aktualizace a provétovani této napln€. Dochézi-li k astym zméndm popisu
a specifikaci pracovnich mist, miize se stat, Ze se vyskytnou konflikty s pracovniky.
Na druhou stranu bez této Cinnosti nelze efektivné vykondvat personalni Cinnosti.
(Koubek, 2003)

Pracovni misto je souhrn podobnych ¢innosti a odpovédnosti, které mé na starosti urcita
osoba, pfi¢emZ napliiuje ucel tohoto mista a odpovida za jeho vysledky. Vytvafeni
pracovnich mist spoc¢iva v dosazeni dvou cilii, které se vzijemné propojuji. Prvnim

cilem je uspokojit potfeby organizace, ktera se snazi o efektivni, produktivni ¢innosti



a kvalitu vyrobkll nebo sluzeb. Mezi druhy cil se tadi uspokojeni potfeby jedince,

konkrétné jeho zajmu a Gispéchti z vykonavanych ukolt. (Armstrong, 2007)

2.1.2 Zdroj informaci

Dulezitym prvkem pro analyzu pracovniho mista je potfebny zdroj informaci. D¢l
se do riznych skupin, pfi¢emz nejcastéjsi z nich je samotny drzitel pracovniho mista,
ktery nejlépe zna veSkera kritéria vykonavané prace. Nevyhodou je, ze Casto miva
obavy z nové pridélenych ukold, a proto se doporuCuje pohovor s odchazejicim
pracovnikem, ktery uz nema osobni zajem na zkreslovani informaci. Dal$Sim zdrojem
informaci je nadfizeny ¢i odbornici. Mezi dopliikové zdroje se fadi existujici pisemné
materidly, napf. pracovni deniky, plany pracovist a jejich vybaveni, klasifikace
zaméstnani, informace o vykonu a vyrob&, o kontrole kvality vyrobkl ¢i sluzeb,
spotiebé materialu, apod. Pokud se podnik rozhodne ziskat informace v podob¢ metody,
voli se metoda pozorovani ¢i dotaznikova. Metoda pozorovani zkouma vykonavanou
praci pracovnika, délka pracovniho Casu, zafizeni a pomucky, pracovni podminky
a nezaznamenava ukoly, které nejsou vykonavany pravidelné. Metoda dotaznikova
je charakterizovana obtiznéj§im zpracovanim, a proto v malych podnicich nema takovy

vyznam. (Koubek, 2003)

2.2 Planovani lidskych zdrojt

Planovani lidskych zdroji neboli persondlni pldnovani urcuje potfebné mnozstvi lidi
S potiebnymi znalostmi, dovednostmi a schopnostmi k tomu, aby bylo dosazeno cild
podniku. Planovani 1ze rozdélit do dvou skupin:
»  "Mékké" planovani - stard se o to, aby byli k dispozici pracovnici, kteti jsou
dostate¢n¢€ motivovani a schopni se angazovat k dosazeni urcitych cilt.
*  "Tvrdé" planovani - zabyva se tim, aby v ur¢itém okamziku byl spravny pocet
spravnych lidi. (Armstrong, 2007)
Planovani zahrnuje rizné casové horizonty, pfi¢emz nejdelSi interval je vénovan
vedoucim pracovniklim a pracovnikiim s nejvyssi kvalifikaci. Jeho cilem je pfedevSim
dosazeni rovnovahy, kterd se tykd potifeby pracovnich sil a pouzitelnych zdroji
a uspokojeni této potreby v souladu s potiebnymi pracovniky. (Veber a kol., 2000)

K této problematice patii myslenka ¢eského podnikatele Tomase Bati: ,,Spravny ¢lovek

na spravném misté je to co podnik nejvice pottebuje (Mayerova, Rtizicka, 2000)

5



Planovani se odehrava v souvislosti s trhem prace, ktery 1ze rozdélit na vnitini a vné&jsi
trh prace. Vnitini trh prace zaujima lokalni, regionélni, nadrodni a mezinarodni trh prace
a je potieba se rozhodnout, kde budou k dispozici nejlepsi zdroje. Naopak vnitini trh
prace je trh, ktery se nachdzi uvnitt podniku. Vztahuje se na pracovniky, jejich vstup,
kariéru a odchod z firmy. Organizace vyuziva zdroje podle své velikosti, rychlosti ristu
a politice formovani pracovni sily. (Armstrong, 1999)

V této problematice se neieSi pouze to, kolik pracovnikli a v jaké mife kvalifikace

podnik potiebuje, ale také kde je mozZnost tyto zaméstnance ziskat.

2.2.1 Doba, ktera je nutna pro planovani lidskych zdrojt

Dulezité je stanovit, na jak dlouho pracovniky pldnovat. Praktictéjsi je kratkodobé
planovani, které je podrobnéji rozebrano v poctu a pldnovacich polozkach. Naopak
sttednédobé ¢i dlouhodobé planovani uréuje spise zamér nez plan. Je tieba brat v tvahu,
ze v dnesni dobé¢ se té¢zko shani kvalifikovani pracovnici, a proto je nutné jejich praci
1 pracovniky jako takové zajistit na dlouhodobé&;si dobu.

Planovani se promitd ve dvou vztazich, které se déli na odhad a planovéni potieby

pracovnikl nebo odhad pokryti potteby pracovnikii.

2.2.2 Odhad pokryti, planovani potieby lidskych zdroju

Odhad a planovani potfeby pracovniki slouzi k tomu, abychom stanovili plan
potfeby pracovnikii, ktery nam napomaha k realistickému odhadu a realistickému
predvidani budouci potieby. V praxi se vyuzivaji rizné metody, které nam napomohou
k tomuto odhadu. Jednou z nich je intuitivni metoda, kterd je zaloZena na zkuSenostech
majitele a vyskytuje se jak v malych, tak i ve vétSich podnicich. Je ¢asové nenaro¢na
a zaroven poskytuje poctivé odhady na perspektivu jedno aZz dvou let. Nutnost znat
veskeré informace, které se tykaji pracovniki a jejich vykonu. Naopak metoda
kvantitativni ndm ukazuje mnoZzstvi pracovniki, jejich odchod ¢i ptichod. V. mensich
podnicich neni tolik vitana, jelikoZ intenzita mize vyrazné kolisat a zt€Zzovat odhaleni
tendence.

U Odhadu pokryti potieby pracovnikua je nutné piedpokladat, kolik a jaky pocet
pracovnikl ztistane podniku pro plnéni planovanych tkold, neboli jak bude zajisténo
nezbytnych Ukonl pracovni ndplné¢ ze soucasného stavu pracovnikli. V podnicich

mohou nastat nasledujici moznosti:



1. Podnik bude mit pravdépodobné dostatek pracovnikid - kvantita pracovniki

je dostacujici k plnéni stanovenych tkold organizace.

2. Podnik bude mit pravdépodobné nedostatek pracovnikii - nutnost hledat nové zdroje

k posileni lidské prace. V prvni fadé podnik uvazuje, zda je mozné pracovni silu pokryt
vnitinimi stavajicimi zdroji, at’ uz prerozdélenim pracovniki nebo zvysenim pracovniho
vykonu, a pokud to jiz neni mozné, obrati se na zdroje externi.

3. Podnik bude mit piebytek pracovnikt. (Koubek, 2003)

2.3 Ziskavani a vybér pracovnik

Podstatou vybéru pracovniki je posouzeni uchaze¢t, ktefi jsou nejvice vhodni
na konkrétni misto s uréitymi pozadavky. Zaméfuje se na jeho osobni a kvalifikaéni
dispozice. Tato Cinnost se povazuje za velmi narocnou a nakladnou, ale pokud jsou
vhodné zvoleny vybérové prostiedky, nehrozi, Ze by vydaje byly vynalozeny zbyte¢né.
(Bedrnova, Novy a kol., 2002)
Cilem kazdého podniku je dosahnout dostacujiciho mnozstvi a kategorie pracovnikd,
které potiebuje sco nejnizSimi vynaloZzenymi néklady. K ziskdvani a vybéru
zaméstnancll nam napomahaji tfi faze:

1. Definovani pozadavki

2. Ptilakéani uchazeci

3. Vybirani uchazect

2.3.1 Definovani pozadavku

Jak jiz bylo zminéno, je potfeba znat mnoZstvi a kvalitu lidi, coZ musi byt uvedeno
V programu ziskavani pracovnikl. PoZzadavky vztahujici se na konkrétni misto musi byt
uvedeny v popisu a specifikaci pracovnich roli kde se nachazi potiebné zkusenosti,
dovednosti, vzdélani a praxe, na jejichz zakladé budou uchazeci vybirani. Je nutné tyto

popisy a specifikace neustale aktualizovat.

2.3.2 Prilakani uchazecu

vV

Jednd se o seznameni, vyhodnoceni a vyuziti nejefektivnéjSich zdroji ptipadnych
ucastnikd. Pro zamé&stnavatele je mnohdy t¢Zké si vybrat z nabizejicich se uchazeci.
Je vhodné si v tomto pifipad¢ stanovit silné a slabé stranky organizace, které dané

uchazece prilaka nebo naopak odradi. (Armstrong, 1999)



Moznosti vyuziti vngjSich zdroji, které nadm napomohou k ziskdni pracovnikd,

nejsou-li pottebné vnitini zdroje:

Ustni dotaz nebo nabidka — dotaz znamych, ¢ nevédi o nékom, kdo shéni
pracovni misto nebo jestli oni sami nemaji zdjem. Jednd se o misto, kde
se vyzaduje vétsi odpoveédnost.
o Vyhoda: levny zptsob.
o Nevyhody: ¢asové narocné, maly vybér uchazecii, riziko ovlivnéni
nazorem druhé osoby.
Doporuceni stavajiciho pracovnika — soucasny pracovnik navrhne
nadfizenému vhodného pracovnika, ktery se s uchaze¢em spoji.
o Vyhody: rychly a levni zplsob, vétSinou vhodny uchaze¢ (stavajici
pracovnik si nechce pokazit poveést).
o Nevyhoda: maly vybér uchazecu.
Vyvésky v podniku nebo mimo podnik — potfeba umistit vyvésku tak, aby
si ho vefejnost ¢i pracovnici vSimli. Metoda neni vhodna pro ziskavani
kvalifikovanych osob s praxi.
o Vyhody: levny zplsob, racionalné organizovany.
o Nevyhody: maly pocet uchazeci (z nejblizSiho okoli), mozZnost
nezaregistrovani vyvésku.
o Inzerce ve sdélovacich prostfedcich — obsahuje dané skute¢nosti
a musi byt dobfe umisténa.
o Vyhody: vétsi pocet informovanych lidi, rychle se dostane k adresatovi.
o Nevyhoda: drahé. (Koubek, 2003)
Spoluprace se vzdélavacimi institucemi — za instituci se zde povazuje
univerzita, Skola a ucilisté. Organizace nabizeji studentim staze, piipravuji
st vlastni budouci pracovniky pomoci riiznych akci.
o Vyhody: levna metoda, dostatek informaci.
o Nevyhody: nedostatek pracovnich zkuSenosti, vétSi pozornost, sezonnost
nastupu.
Pouzivani pocitacovych siti — Vv dneSni dob& patii mezi nejrozsifenc)si
a nejobliben¢jsi metodou inzerce. Vhodnd pro riizna pracovni mista i pro
manazerské pozice.

o Vyhody: rychlé, levné, vétsi informovanost. (Kocianova, 2010)



2.3.3 Vybirani uchazecu a jeho metody

Cilem je vybrani nejlepSiho uchaze¢e zhlediska jeho odbornych a osobnich
charakteristik. K rozhodnuti nam slouzi razné metody, které jsou rozebrany
V nasledujici ¢asti. Bohuzel zddna metoda nam nezaruci, Ze organizace vybere na dané
pracovni misto s danymi pracovnimi podminkami toho nejvhodnéjSiho jedince.
Vybirani uchazecli je oboustrannd ¢innost, kdy zaméstnavatel (organizace) si vybira
svého pracovnika a uchazec si vybira svého zaméstnavatele. (Koubek, 2007)
Jedna se o posledni ¢ast ziskavani a vybéru pracovnikil, kdy uz mame dostatecny pocet
ptihlasenych uchazeci a tfidime je podle potieby. Tato ¢ast zahrnuje 8 kroku:

1. Poridi se seznam uchaze¢ti a kolonky pro podniknuté kroky (odmitnuti,
ponechéni, pohovor, zatazeni do uzs§iho vybéru);
Kazdému uchazeci se posle pisemné podékovani;
Zadost uchazede o vyplnéni dotazniku, sepsani Zivotopisu ¢i priivodniho dopisu;

Ttidéni uchazect (piijatelni, na hranici pfijatelnosti a nevhodni);

o > N

Piijatelni uchazeéi se dale prosévaji, aby se vytvofil velky soubor a budou
pozvani k pohovoru;

6. Sestavi se program pohovort;

7. Uchazeci jsou pozvani k pohovoru;

8. Posledni krok znovu zkoumad soubor pfijatelnych uchazeci a rozhodnout se, zda

je zafadime do rezervy. (Armstrong, 2007)

Metody slouzici k vybéru pracovnikii:
Pohovor — zahrnuje nejbéznéjsi ¢ast vybérového procesu. Je to nejlepsi zptsob, kdy
dochazi k osobnimu vztahu mezi uchazeCem a pracovnikem, ktery vede pohovor.
Pohovor mtiZe byt individualni, kdy je pfedvolana pouze jedna osoba ¢i skupinovy
pohovor (pohovorové panely). Jedna se o piedvolani dvou a vice lidi, kdy nedochazi
K povrchnimu rozhodnuti jako u pohovoru individualniho, ale naopak se snizuje
vyskyt ptekryvajicich otazek. (Armstrong, 2007)

Dotaznik — existuji dvé formy dotazniku: jednoduchy a otevieny dotaznik.

e Jednoduchy dotaznik - aplikuje se na pozice manudlni ¢i nenaro¢né
administrativni mista nebo pii obsazovani manazZerskych roli. Prvni ¢ast maji
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ob¢ formy dotazniku stejnou, v druhé ¢asti se vyrazné lisi.



e Otevieny dotaznik — forma dotazniku, kde se uchaze¢ muze podrobnéji rozepsat

o své pracovni kariéfe, pfedchozich zamé&stnanich, silnych a slabych strankach,
jak si predstavuje svou kariéru ¢i na jaké ze svych silnych stranek by se chtél
zaméfit. (Koubek, 2003)
Zivotopis — obvykle je spojovan s metodou jinou. Poskytuje nam informace
o uchazeci, které se tykaji jeho vzdélani, praxe, schopnosti a dovednosti. Existuji
tii typy zivotopist,, mezi kterymi si uchaze¢ o pracovni misto mize zvolit: volny,
polostrukturovany a strukturovany zivotopis.

e Volny Zivotopis — organiza¢ni struktura neni jasné stanovena, zalezi

na uchazeci, jaky obsah psani si zvoli.

e Polostrukturovany zivotopis — uchaze¢ je seznamen s urcitymi informacemi,

co by mél Zivotopis obsahovat.

e Strukturovany zivotopis — obsahuje jasn¢ stanoveny piedpis, co a v jakém
potadi by m¢l dany Zivotopis obsahovat. (Koubek, 2007)
Testovani zpusobilosti uchazece — d¢li se na testovani odborné zptisobilosti, kde
se zejména zkoumaji schopnosti, znalosti a dovednosti dané¢ho uchazece a druhy zpisob
zahrnuje testovani psychické zptsobilosti, jenz se zabyva psychologickymi testy.
Hodnoceni prace z predchozich pracovist’ - jednd se o tok informaci mezi
personalisty, kdy si ustné ¢i pisemné predavaji zpravu o pracovnim vykonu clovéka,

kterého chce organizace zaméstnat (Kahle, Styblo, 1994)

2.4 Hodnoceni pracovnikt

Hodnoceni se zabyva klasifikaci vykont jednotlivct. Jeho cilem je dany vykon
zhodnotit, navrhnout mozné zmény ke zlepSeni a o tom vSem informovat pracovnika.
Na veskeré vykony musi byt dohlizeno, aby dochazelo k jejich efektivité, a proto
K tomu slouzi prvky v podobé norem vykonu, informace o vykonu a nastroje zlepseni
vykonu.

Normy vykonu — predstavuji troven pracovnika, ktera by méla byt pfijatelna ¢i zddoucti

pro pracovni vykon.

Informace o vykonu — méfi skutecny pracovni vykon v porovnani s normovanym

vykonem. (Donnelly, Ivancevich, 1997)

Hodnoceni slouzi k napomdhani ziskat motivaci, povzbuzeni a pomoc ke zlepSeni
pracovnich vykont. Bohuzel néktefi zaméstnavatelé kladou pftiliS obtizné hodnoceni
nevhodnym zplsobem, a to mize vést k demotivovani zaméstnance. (Foot, Hook, 2002)
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Hodnoceni pracovnika je nutné posoudit z hlediska jeho vykonnosti, miry jeho
identifikace s firmou, jeho osobni vlastnosti ve vztahu k praci a pracovni zpusobilost
s profesnimi a pracovnimi naroky soucasného 1 ptredpoklddaného budouciho
pracovniho zafazeni. (Bedrnova, Novy a kol. 2002)
Hodnoceni pracovnikli ma 3 postupy:

e Piipravné obdobi;

e Obdobi ziskavani informaci a podkladi;

e Obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu.
Tato oblast zaujima dv¢ formy:

Neformalni hodnoceni — charakterizuje prubézné kazdodenni hodnoceni podiizené¢ho

svym nadfizenym. Nemd jasné¢ stanovené vysledky, naopak, zavisi to na naladé
nadfizeného, jeho dojmem a situaci dané¢ho okamziku.

Formdlni hodnoceni — na rozdil od neformalniho hodnoceni mé pravidelny interval,

predstavuje planovitost a systemati¢nost. Ziskava dokumenty, které se zakladaji
do osobni slozky jednotlivych zaméstnanct. Pfi rozvazani pracovniho poméru se muze
konat tzv. ,pfilezitostné hodnoceni”, kdy pracovnik nemé dostatek dokumentii

ke zpracovani pracovniho posudku. (Koubek, 2003)

2.4.1 Hodnoceni vykonu

Jak jiZ bylo feceno, hodnoceni vykonu poskytuje zpétnou vazbu svému pracovnikovi,

informace o tom, ¢eho bylo dosaZeno a stanoveni budoucich cila.

Vyskytuji se systémy hodnoceni vykonu:
e Zlepsit soucasny vykon;
e Poskytnout zpétnou vazbu;
e Zvysit motivaci;
e Identifikovat potencidl a vzdelavaci potieby;
e Zvysit mzdu,
e Resit pracovni problémy;
e Poskytnout informace o efektivnosti procesu vybéru, pro planovani lidskych

zdroju. (Foot, Hook, 2002)
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Schéma 2- Prinosy z hodnoceni vykonu pracovnika

Hodnoceni vykonu

Zlepdeni Rizeni odménovani

individualni vykonu

Rozvoj efektivnosti

Rozvoj dovednosti
a kompetenci

fizeni

Zdroj: (Veber a kolektiv, 2000)

2.5 Odmeénovani pracovniki

Odménovani je zalezitost, na kterou se upoutavaji jak zaméstnanci, tak
i zaméstnavatelé, a proto je dilezité, aby fungoval oboustranny efektivni systém
odmeénovani a dochazelo k souladu pracovnich vztahi. (Koubek, 2003)
Odmeénovani se stanovuje podle zadkonii vychazejicich z stavni Listiny zakladnich prav
a svobod. Podminkou je, aby se rozliSovalo odménovani v podnikatelské
¢1 nepodnikatelské oblasti. Zatimco podnikatelské odménovani neboli liberalni, vychazi
z odvedené vlastni Cinnosti a odménou se povazuje mzda, tak nepodnikatelské
odménovani neboli direktivni (jednoznacné dand), se vztahuje k rozpoctovym
a prispévkovym organizacim, kdy platy jsou ur€ovany staitem. (Kahle, Styblo, 1994)
V moderni personalistice zahrnuje odméinovani mnoho forem:

e Zaméstnanecké vyhody;

e Povyseni pracovnika;

e Vzd¢elavani pracovnika,

e Formalni uznani;

e Pozvani na slavnostni obéd,;

e Dobré¢ a pratelské vztahy. (Koubek, 2003)
Odménou se rozumi mzda ¢i plat.

e Mzda — jedna se o odménu ze zavislé Cinnosti, neboli odmeéna za praci, kterou

vykonéava zaméstnanec v pracovnim vztahu u zaméstnavatele.
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2.51

Plat — tento vyraz se vyskytuje zejména u zaméstnavatele organiza¢ni slozky

statu, prispévkové organizace €i pii praci konané na zaklad¢ sluzebnich vztaha,
pravnich vztaht soudci, piedstavitelt statni moci. (Foot, Hook, 2002)

Formy odménovani (mzdové formy)

Penézni formy odménovani — zahrnuji mzdu, vcéetné piiplatkii a podila

na hospodaisky vysledek a benefity, mezi které se radi prispévek na stravovani,
bydleni, doprava, vzdélavani a aktivity volného ¢asu.

Nepenézni formy odménovani — od penézni formy se lisi tim, ze m& hmotnou

povahu. Zahrnuji se zde vyrobky nebo sluzby, jejichz hodnotu lze vyjadrit
ve financnich prostfedcich (notebook, mobilni telefon, sluzebni automobil).

(Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001)

Dulezité je, aby se firma rozhodla, zda bude pracovnika vyplacet za odpracovanou dobu

nebo za jeho vykon ¢i jiné zésluhy. Proto si uvedeme nékolik mzdovych forem

S riznymi vyhodami a nevyhodami.

Casova mzda nebo plat — zaujima podobu hodinové, tydenni nebo mésiéni
Castky. Mezi jeji vyhody patii: jednoduchost, administrativni nenarocnost,
srozumitelnost pro pracovniky, odhad mzdovych nakladi. Mezi nevyhody
se objevuji: omezeny pobidkovy Gcinek a nepodnécuje pracovniky ke zvySovani
vykonu, pottebuje intenzivnéjsi kontrolu nad pracovniky.

Ukolova mzda — odméfuje zejména délnické prace, kdy je zaméstnanec placen
danou ¢astkou za kazdou odvedenou jednotku prace. Tato odména se 1isi podle
regionu, odvétvi, zivotnimi néklady a trhem prace.

Podilova mzda — uplatiiuje se zejména ve sluzbach a obchodnich ¢innostech,
kdy je odména zavisla na poctu poskytovanych sluzeb nebo na prodaném
mnozstvi. Pracovnikovi ndleZzi zdkladni plat, ke kterému dostava provizi.
Vyhodou je pfimy vztah odmény k vykonu, naopak nevyhodou je, ze pracovnik
nema vzdy vSe pod kontrolou (pocasi, preference zakaznikl, lepsi a levnéjsi
konkurenéni vyrobek).

Smluvni mzda — jednda se o mzdu, kterd se hodnoti podle odvedeného
pracovniho vykonu. Vyhodou jsou jasny vztah odmény k vykonu a participace
pracovnika pifi stanovovani cilového ukolu. Nevyhodami jsou naroc¢nost

na stanoveni a revizi normovanych Casti prace, potfeba pravidelné¢ sledovat
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normované i skute¢né Casy, potieba evidovat veskeré ztratové Casy. (Koubek,
2003)

2.5.2 Systém odménovani

Kazdy podnik si sdm zvoli, jakd volba odménovani mu bude nejvice vyhovovat.
Rozhoduje se, jaka pravidla, jaké nastroje a postupy pouzije nebo jaka bude struktura
celkové odmény.

Je dulezité, aby tento systém vyhovoval vSem zaméstnancim organizace

a charakterizoval se jako spravedlivy, pfiméfeny a motivujici. (Koubek, 2003)

2.6 Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

Vzdélavaci a rozvojové projekty maji za ukol rozvijet schopnosti, dovednosti a znalosti
veskerym pracovnikim, které v budoucnu ceka kvalifikovanéjsi a narocnéjsi plnéni
ukoll. Tato ¢innost by méla byt monitorovana ¢i sledovana vzdélavacimi odborniky.
(Donnelly, Ivancevich, 1997)

Mnoho podnikil (obzvlasté mensi organizace) mé obavy, ze se jim vynaloZené naklady
a Cas na vzdélavani zaméstnanct nevrati. To ovSem neplati, je-li pracovnikovi
poskytnuta pfilezitost, kde dosahne veskerych kariérovych cild. (Kleibl, Dvotakova,
Subrt, 2001)

2.6.1 Charakteristika a cil vzdélavani

Vzdélavaci proces zajiStuje, aby pracovnici méli dostatecné znalosti a dovednosti
ke splnéni uspokojivé prace nejen v soucasnosti, ale 1 v budoucnosti. SnaZzi
se o doplnéni technickych a technologickych znalosti, ¢imz pfispiva k efektivnéjSimu
naplnéni na podnik. (Koubek, 2003).

Aby bylo dosaZeno tohoto cile, zamé&stnanci si musi byt v€domi toho, co se od nich
ocekava, jakym novym vécem se pfiuci a v neposledni fad€é je potieba vyuzivat
poskytnuté vzdélavaci zdroje, véetné pomoci svych manazeru. (Armstrong, 2007)
Vzdélavani se povazuje za celozivotni proces, ktery se soustfeduje na zvySovani
kvalifikace, neboli profesni pfipravy a rekvalifikace, neboli preskolovani kvili zménam

pozadavkl, vyzadované na pracovniky. (Veber a kolektiv, 2000)
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2.6.2 Metody vzdélavani

V praxi se rozliSuji metody pouzivané na pracovisti, neboli pii vykonavani préce,

druhou variantou jsou metody mimo pracovisté, tzv. distancni metody. Ob¢ tyto metody

se soustfed’'uji zejména na nov¢ piijaté pracovniky i1 soucasné pracovniky a jejich

doskolovani. (Koubek, 2003)

Metody pii vykonavani prace jsou nasledujici:

Instruktaz pri vykonu prace — jednd se o nejsnadnéjsi uvedeni do praxe
novym nebo mén¢ zkuSenym zaméstnanctim, kdy zkuseny pracovnik ptredvede
zpusob prace a priucujici si tento postup osvoji sledovanim a napodobovanim.
(Koubek, 2003)

Koucdovani — jedna se o vztah dvou lidi, kdy si pracovnik mize svého kouce
zvolit. Koucovani slouzi k tomu, aby si ¢lovék uvédomil, ze dané ukoly lze
provadeét i jinymi zpiasoby. (Torrington, Hall, Taylor, Atkinson, 2014)
Counselling — vtéto metodé se jedna o vzajemnou komunikaci mezi
podfizenym a nadfizenym, ktery predava osobni rady a poskytuje mozné navrhy
Asistovani — vzdélavany je pridélen k nadfizenému, pfiCemz mu poméaha
se stanovenymi ukoly k dosazeni pozadovanych vysledkd. Postupné zvlada praci
ve vEtsi mife samostatnéji, az dojde do faze, kdy ji mize vykonavat zcela bez
dozoru.

Povéreni ukolem — tato metoda navazuje na asistovani stim rozdilem,
ze vzdélany pracovnik plni kol samostatné. Jeho prace je kontrolovana
a hodnocena.

Rotace prace — dochézi ke zvySovani flexibility, kdy podfizeny je na urcity ¢as
povéten odliSnymi ukoly na rGznorodych pracovnich pozicich a poznava své
nové dovednosti.

Pracovni porady — pfedava informace ucastnikim o vzniklych problémech,
tykajicich se pracovisté, podniku, vlastni prace jednotlivcd. Jedna
se o neformdlni metodu, kterd diky svému prezentovani a vyméné nazoru

ptispiva k vétsi znalosti zamé&stnanct. (Koubek, 2003)

Mezi distan¢ni metody patii:

Prednasky — poskytuje teoretické znalosti a nové informace, které jsou

jednostrannym tokem k podiizenym.
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Seminarfe — na rozdil od piednédsky, tato metoda zapojuje posluchace
do diskuze, kdy se ucastnici zapojuji do diskuze s riznymi napady. (Koubek,
2003)

Workshop — jedna se o feSeni konkrétnich problému, kdy tGc¢astnici navrhuji
mozné zmeény vedouci ke zlepSeni.

Simulace — metoda zahrnuje aktivni ucast a praxi. Vedouci podniku dostanou

rozpis a béhem stanovené doby musi ucinit fadu rozhodnuti. (Koubek, 2007)

2.6.3 Charakteristika rozvoje

Jedna se o vzdélavani, které naopak od klasického vzdélani ptipravi své pracovniky

na naro¢néjsi a rozsirenéjsi ukoly, nez které vykonava v soucasné dob¢. Rozvoj piispiva

ke konkurenceschopnosti jednotlivce na trhu prace. (Koubek, 2003)

Jak uvadi Armstrong (s. 470, 2002): ,,V programech rozvoje se klade diraz

na planovani osobniho rozvoje a na planované uceni se ze zkusSenosti. Lze pritom pouZit

formy ,, podnikové univerzity“. Rozvoj se miiZe rovnéz zamérovat na manazery a mit

podobu uceni se akci nebo , outdoor leasingu* (uceni se hrou c¢i pohybovymi

aktivitami) .

Formy rozvoje:

Podnikova univerzita — tento termin pfedstavuje zafizeni vytvorené vlastni
organizaci, ktera podnikovou univerzitu provozuje s externi pomoci. SlouZzi
zejmeéna ke vzdélavani zaméstnanci a uceni se.

Uceni se akci - metoda, ktera vystavi vedouci pied hotovym problémem
a jejich ukolem je tuto piekazku piekonat a tim ziskat nové schopnosti. Ridi
se tim, ze lidé se 1épe uci pfi akci, nez kdyZz pouze dostavaji informace o urcité
nesnazi.

Uceni se hrou ¢i pohybovymi aktivitami (outdoor learning) — skupina lidi
pracuje jako jeden tym, kde kazdy musi uskutec¢iiovat pohybovou aktivitu pod
tlakem, jejichz definice neni znama. Po celou dobu maji k dispozici
»usnadiiovatele®, ktery jim napomaha, aby se individualné nebo tymov¢ poucili

z vytvorenych zazitka. (Armstrong, 2007)
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2.7 Pracovni vztahy

Pracovni vztahy souvisi se vSemi okruhy personalnich ¢innosti, kde dochézi ke vztahu
se zamestnanci uskutecnované pomoci kolektivnich smluv. Vztahuji se k otazkam
pracovniho poméru. (Armstrong, 2007)

Velky vliv na zaméstnanecké vztahy, maji zejména konkurencni prostiedi, postaveni
na trhu ¢i ekonomickd a politicka situace. Bohuzel i osobni problémy pracovnika
se prenasi na pracovni prostiedi a tim se zhorsi jak pracovni vykon zaméstnance, tak
1 vztahy mezi ziCastnénymi.

Dulezitym predpokladem k pfijemnym zaméstnaneckym vztahim je divéra mezi
nadfizenym a jeho podiizenymi. Musi byt zjevné, ze se klade velky diraz na ochranu

a podporu zaméstnaneckého kolektivu. (Mayerova, Rtzicka, 2000)

2.7.1 Odbory a kolektivni vyjednavani

V této oblasti se pracuje podle odbort, coZ pfinasi mnoho vyhod pro zaméstnance, ktefi
si mohou vytvafet odbory za ucelem pracovni doby, zaméstnaneckych vyhod,
pracovnich podminek nebo zlepSovani mezd. Pred vznikem odborG rozhodovali
o veskerych cinnostech zaméstnavatelé. Odbory napoméhaji k dosazeni vyhodnéjSich
zivotl svych ¢lenti pomoci procesu zvanému kolektivni vyjednavani.

Vyskytuje se mnoho vztahti mezi vyjednavacimi odbory a management. (Donnelly,

Ivancevich, 1997)

e Formalni vztahy — jsou upravovany odliSnymi pravidly, které jsou uc¢inné uvnitf

pracovni skupiny (pravidla pro rozdélovani odmeény), uvnitt podniku (pracovni
a prémiovy tad, pravidla pro vyfizovani stiznosti), v ramci celostatné platnymi
(Zékonik prace, zdkon o zaméstnanosti, zdkon o kolektivnim vyjednévani) nebo

pomoci mezinarodni ptisobnosti (Evropské socidlni charta, socidlni zalezitosti).

e Neformalni vztahy - vztahuji se k pfilezitostné povaze, ktera ukazuje
charakteristiku tcastnik.
Zamé&stnanecké vztahy maji velky vliv na dosahovani podnikovych, ale i osobnich cilti
jednotlivych pracovnikli. V neefektivnim pracovnim prostfedi nedochazi ke splnéni
ukoli, které se ocCekavaji, ale ve vétsi mife se vyskytuji konflikty a spory k feSeni,

nedlivéra mezi pracovniky a porusovani kazn¢. (Koubek, 2003)
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2.7.2 Pracovnépravni vztahy

Pracovnépravni vztahy charakterizuji vztah zaméstnavatele, ktery ma vedouci funkci
a vztah zaméstnance, ktery je veden. Ztoho vyplyva, ze jejich postaveni neni
rovnopravné, jako u obCanskopravnich vztahii, kde vSichni ucastnici maji rovna prava
a povinnosti.
V této sféte je dulezité respektovat tyto zakladni body:
e Zasada rovnosti;
e Zakaz diskriminace;
e Zaikaz zneuzivat vykon prav a povinnosti na Ujmu jiného ucCastnika
pracovnépravniho vztahu,
e Ochrana lidské dustojnosti;
e Vytvafeni a rozvijeni pracovnépravnich vztahi v souladu s pravidly slusnosti
a obcanského souziti;
e Zasada stejné mzdy za stejnou praci a za praci stejné hodnoty. (Kleibl,

Dvotakova, Subrt, 2001)

2.8 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky patii do nejvice feSené problematiky persondlnich ¢innosti a zaroven
je nejucelnéjsi cestou k ziskavani a stabilizaci pracovniki. DéEli se na povinnou, ktera
je predepsana zakonem nebo dobrovolnou, ktera je vysledkem personalni politiky
majitele podniku a smluvni, ktera se stanovi na zakladé uzavienych smluv. (Koubek,
2007)

Foot, Hook (s. 320, 2000) uvadi: "Ceské pracovni prdvo upravuje otizky péce

o zaméstnance Predevsim v zakoniku prace, hlavé Sesté druhé casti, ust. §§ 139 az 148".

Pod timto pojmem rozumime péci o:
e Pracovni a zivotni podminky a odborny rozvoj zameéstnanct;
e Stravovani;
e Kbvalifikaci zaméstnanct a jeji zvySovani,
e UloZeni svrskil a dopravnich prostiedk;

e Zabezpeceni pii pracovni neschopnosti a ve stafi a zaméstnavani po névratu

do prace. (Foot, Hook, 2002)
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2.8.1 Pracovni podminky

Vymezeni pracovnich podminek je nezbytné¢ nutné k bezpecné vykonavané praci,
k zfizovani, udrzovani a zlepSovani zafizeni pro pracovniky nebo k odstranéni tézké
prace. (Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001)
Spokojenost ¢lovéka na pracovisti vymezuji fyzikdlni faktory a zdravotné hygienické
pracovni podminky:
e osvétleni (intenzita osvétleni, rovnomérnost osvétleni, stinivost a stupen
stinivosti, oslnéni, barva svétla);
e barevné feSeni pracovisté (barvy bezpecnostni, barvy pro snadnou orientaci
zakaznika i zaméstnance, vyuZiti psychologického t¢inku barev);
e zvukové podminky (urcitd intenzita zvuku je, manipulace se zbozim,
reprodukce hudby, hodnoti se intenzita a frekvence zvuku);
e mikroklimatické podminky (tepelné poméry na pracovisti — teplota vzduchu,
vlhkost, rychlost proudéni zvuku a teplota okolnich pfedmétit). (Burstiner,

1994)

Existuji 3 zptsoby, kterymi muze nadiizeny zlepsit skodlivé ucinky pracovnich

podminek:

e Primarni prevence zaméfena na eliminaci nebo zmirnéni pfi¢in negativnich
podminek;

e Nabidka kvalitn&j$i péce o zaméstnance;

e Lékaiska péce a rehabilitace. (Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001)

2.8.2 Pracovni prostredi

Jak jiz bylo zminéno, pracovni prostiedi pfispiva k pohod¢ zaméstnancii, v¢etné jejich
vykond. Odviji se od né¢ho nejen spokojenost, ale 1 moznost ziskdvani novych
pracovnikd, vétsi zdjem o zaméstnani nebo zdravotni stav. Kromé fyzikalnich podminek
se zde fadi prostorové feSeni pracovisté (vhodna pracovni poloha, vhodnd vyska
pracovni plochy, optimalni pohybové prostory pro praci rukou a nohou, pohodlny
piistup na pracovist€) a socialné-psychologické podminky prace (kontakt s ostatnimi
pracovniky, mira zavislosti ¢i nezdvislosti ostatnich, kvalita mezilidskych vztaht

na pracovisti). (Koubek, 2003)
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2.8.3 Rezimy pracovni doby

PiesCasova prace je na nafizeni nebo na dohod¢ mezi nadfizenym a podfizenym.
Pfi¢inou je zvysit dostatecné nebo sezonné vyrobu nebo sluzby bez zvySeni poctu
zaméstnancl, zachovat objem vystupu v obdobi nedostatku pracovni sily a provést
udrzbu, opravu nebo vyménu zafizeni v dob¢€, kdy se nepracuje. (Kleibl, Dvofakova,
Subrt 2001)

Sménova prace je z ekonomického hlediska vyhodna. Jeji vyhodou je, Ze se zvySuje
vyrobni kapacita, ale zakazniklim jsou sluzby poskytovany 24 hodin denné. V pisemné
form¢ je ur€ena pravnimi nebo vnitinimi predpisy a kolektivnimi smlouvami. Naopak
mezi nevyhody patii fada komplikaci, napt. dochdzi k ¢etn€jSim porucham zafizeni,
Cast€j$i pracovni urazy a horsi kvalita prace, vefejnd doprava nepocitd s dojizd’kou
do a ze zaméstnani v no¢nich hodinach a o vikendech. (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001)
Prace na ¢asteCny uvazek je Castéji poskytovana nez drive, jelikoz umoziuje ziskat
I pracovniky, ktefi nemohou pracovat na plny uvazek. Zaméstnanec nema k organizaci
tak silnou vazbu a co se ty¢e administrativy, je stejné ¢i dokonce vice obtizna, nez
na plny uvazek. (Koubek, 2003)

Pruzna pracovni doba zahrnuje bud’ pruzny pracovni den ¢i pruzny pracovni tyden.
Dulezité je stanoveni evidence pracovni doby, aby nedochazelo k uspéchanosti
a nevyuzivani ¢asti pracovni doby, vzhledem k tomu, Ze pracovnik nemusi byt osobné

ptitomen v dobé&, kdy je zapotiebi. (Koubek, 2003)

2.9 Personalni informaéni systém (dale jen PIS)

Pocitatovy informacni systém slouzi k personalni evidenci, kde se uchovavaji,
zpracovavaji, analyzuji a rozSifuji veSkeré informace o pracovnikovi. (Kleibl,
Dvotékova, Subrt, 2001)

Patii sem zejména zékladni informace o zaméstnanci, detailni charakteristiky Skolniho
vzdélani a kvalifikace, mzda, socidlni a zdravotni zélezitosti nebo udaje o danich
a diichodu. (Koubek, 2003)

V dnesni dobé¢ existuje sitové propojeni s internimi i externimi informacnimi systémy.
Udaje jsou zaznamenany na centralnim mists, pfiGemz jsou distribuovany pies rtizné
pocitacové sité podle potieby Ucastnika, ktery ziska rychly piistup k informacim, které

naléhavé vyhledava.
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PIS slouzi zvlasteé k témto ¢innostem:
e Zautomatizuje personalni administrativu a snizi naklady na vykon rutinnich
persondlnich ¢innosti;
e Rychle zabezpecuje persondlni sluzby pro liniové manazery a pfispiva tak
k posilovani jejich pravomoci pii fizeni lidskych zdroju;
e Rychle si potidi informace pro analyzy v oblasti lidskych zdroji;
e Vypracuje podklady pro strategické rozhodovani o lidskych zdrojich;
e Propoji personalni procesy v celé organizaci a prosazuje tak integrovany
pfistup k fizeni lidského kapitalu. (Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001)
Tato problematika piedstavuje nejvice se ménici obsah, jelikoz pracovnik se neustale
meéni ze stranky svych schopnosti a dovednosti. (Walker, Alfred, 2003).
Jak uvadi Walker, Alfred (s. 130, 2003): ,, Predstavuji nejvétsi vyzvu, pred kterou kdy

%3

vyvojari  podnikovych informacnich systemu stali.” Ztohoto divodu se pieslo

k automatizaci veskerych administrativnich ¢innosti a timto se uleh¢ila veskera prace.

2.10 Uvolnovani pracovnikl z organizace

Ukonceni pracovniho poméru muze byt ze strany zaméstnance ¢i zaméstnavatele.
Ze strany zaméstnavatele se musi jednat o opravnéné propousténi kvili dobré povésti
podniku, coz ma vliv nejen na image firmy z venku, ale i na ostatni zaméstnance. (Foot,
Hook, 2002)

Persondlni specialista se musi perfektné pohybovat v problematice ukonceni pracovniho
poméru, jak ze strany zaméstnavatele, tak 1 ze strany zaméstnance. (Kahle, Styblo,

1994)

2.10.1 Ukonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér miize byt rozvazan pouze na zaklad¢ uvedenych zptisobti:

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru - jednd se o nejjednodussi a nejcastéjsi
zptisob ukonceni pracovniho vztahu. Forma nemusi byt pisemna, jelikoZ s tim souhlasi
ob¢ strany.

Vypovéd® z pracovniho poméru - charakterizuje projev vile ze strany zaméstnance
¢1 zameéStnavatele. Zatimco zaméstnanec miize dat vypoveéd’ z jakéhokoliv diivodu nebo
i bez udani divodu, zaméstnavatel je povinen z divodd vyslovné stanovenych

v § 46 odst. 1 zakoniku prace. Nutnost pisemné formy.
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Okamzité zrusSeni pracovniho poméru - pro platnost se pozaduje doruceni druhé
stran¢ v pisemné podob¢. Diivody okamzitého zruSeni pracovniho vztahu jsou vyslovné
stanoveny v § 53 a 54 zakoniku prace.

Zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé - pracovni pomér mohou zrusit obé
strany bez udani divodu, doporucuje se druhou stranu upozornit 3 dny pied zruSenim
pracovniho vztahu. (Foot, Hook, 2002)

Uplynutim sjednané doby — jednd se o pomér dohodnuty na urCitou dobu, kdy
zam¢stnavatel ma povinnost zaméstnance upozornit, ze mu kon¢i pracovni pomeér.
Pokud zaméstnanec dale vykonava praci, povazuje se tento pomér na dobu neurcitou.

Smrti zaméstnance (Kahle, Styblo, 1994)

Na zéklad¢ ufednich rozhodnuti je rozvazadni pracovniho poméru rozdéleno
na pravomocné rozhodnuti pfislusného organu a odnéti povoleni k pobytu
¢i pravomocny rozsudek soudu o vyhos$téni. Objektivni pravni skute¢nosti zahrnuji
smrt zaméstnance ¢i uplynuti doby u pracovniho poméru na dobu urcitou. (Foot, Hook,

2002)

2.10.2 Charakteristika a sluzby outplacementu

Outplacement poskytuje podporu pracovnikim, ktefi jsou propoustény z organizace
v disledku nadbytecnosti a hledaji nové zaméstnani. Nékterym pracovnikiim piimo
hleda nové zaméstnani nebo jim nabidne technickou a informac¢ni podporu, popiipadé
konzultanta. Outplacement obsahuje veskeré kariérni a osobni idaje o propusténém
pracovnikovi, napoméha mu rozvijet své schopnosti a dovednosti k hledani nové prace,
dodava klientovi odvahu a minimalizuje duSevni ijmu ze ztraty zaméstnani.
Outplacementové poradenstvi zabezpe¢i propousténi vlastnimi silami nebo externi
sluzbou. VyuZivani této externi sluzby, mulZe organizaci prospét z hlediska dobré
povésti ve svém okoli, ziskava uznani svych pracovniki.
Sluzby, které outplacement poskytuje, jsou:

e Informace o postupu na ufadech;

e Skoleni a trénink zaméfeny na ptipravu k hledani zaméstnani;

e Profesni nasmérovani (development centre);

e Vzd¢lavaci programy;

e Pomoc pfi navazovani pracovnich kontakti;
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e Poradenstvi psychologa;
e Pomoc personalistii v obdobi po odchodu z organizace;

e Vyhledavani zaméstnani. (Kocianova, 2010)
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3. Cil a metodika prace

3.1 Cil prace

Cilem této bakalarské prace je zhodnoceni ¢innosti a jednotlivych postupti personalniho
oddéleni Méstského titadu v Domazlicich.

Na zéklad¢ dotaznikového Setfeni je nutné posoudit efektivnost personélnich Cinnosti
a Vpfipadé nespokojenosti zaméstnancli, navrhnout mozné zmény vedouci

ke zkvalitnéni konkrétnich personalnich procest.

3.2 Metodika prace

Prvni C&éast prace piedstavuje literarni piehled, ktery je zaméfen na vymezeni
relevantnich terminil, zamétfuje Se na tuto feSenou problematiku a zarovenn napoméha
k ziskani novych teoretickych znalosti.

Poté nasleduje prakticka ¢ast, zabyvajici se historii Méstského uradu v Domazlicich,
jeho soucasnosti, organizaéni strukturou jednotlivych odd€leni a vztahy mezi nimi
a Vneposledni fad¢ popisem jednotlivych persondlnich procesii. VeSkeré podklady
ke zpracovani této casti jsou poskytnuty personalni pracovnici a tajemnici méstského
ufadu.

Jak jsem jiz zminila, k mému vyzkumu jsem pouzila dotaznikovou metodu, pomoci
které jsou zjistény slabé stranky personalnich ¢innosti, konkrétné v rozmanitosti obsahu
pracovni naplné. Dotaznikové Setfeni obsahovalo 15 otazek a celkem zodpovédélo
62 respondentdi, tedy vice jak polovina zaméstnanci méstského ufadu z riznych
oddéleni. Méstsky ufad celkové zaméstnava 106 zaméstnanc.

V zavéru byly na zdklad¢ ziskanych vysledkii z dotaznikového Setfeni vypracovany

navrhy vedouci ke zkvalitnéni personalni Cinnosti, konkrétné v ¢innosti rozsahu prace.
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Il. Prakticka cast

4. Charakteristika vybrané instituce

Nazev ufadu: Méstsky ufad Domazlice

Adresa: nam. Miru 1, 344 01 Domazlice
IC: 00253316

DIC: CZ00253316

Starosta: Mach Miroslav, Ing.
Mistostarosta: Novak Zdenék, JUDr.

Odbory:

Odbor pro projednavani piestupkt (OPPP)
Odbor spravni (OS)

Odbor finan¢ni (OFIN)

Odbor spravy majetku (OSM)

Odbor vystavby a izemniho planovani (OVUZ)
Odbor ICT a GIS (ICT, GIS)

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi (OSVZ)
Odbor dopravy (OD)

Odbor obecni zivnostensky uiad (O0ZU)
Odbor kancelaf starosty (OKS)

Odbor Zivotniho prosttedi (OZP)
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https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-pro-projednavani-prestupku-9.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-spravni-10.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-financni-11.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-spravy-majetku-12.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-vystavby-a-uzemniho-planovani-13.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-ict-a-gis-14.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-socialnich-veci-a-zdravotnictvi-15.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-dopravy-16.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-obecni-zivnostensky-urad-17.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-kancelar-starosty-7.html
https://www.domazlice.eu/mestsky-urad/organizacni-struktura/odbory/subjekt-odbor-zivotniho-prostredi-8.html

4.1 Historie Méstského uradu Domazlice

Tato problematika bude obsahovat pouze vseobecné informace, jelikoz méstsky trad
spolu s radou, zastupitelstvem a starostou mésta, patfi mezi organy meésta, a proto
nemaji zadnou pravni subjektivitu.

Ke dni 31. 12. 2002 zanikly ¢innosti okresnich uradi a dochazelo ke vzniku povétenych
obecnich ufadi a obecnich uradi s rozsifenou ptisobnosti, do které spada i Méstsky urad
v Domazlicich. V tomto roce M8U zaméstnaval 45 zaméstnanct a po zru$eni okresnich
ufadi, v roce 2003, se pocet zaméstnanci rozsitil o 70 lidi na 115 zaméstnancti. V této
dob¢é zastupoval misto starosty p. Jan Latka, ktery tuto funkci pfejimal v letech
1998-2006.

V soucasné dobé je zaméstnano 106 pracovnikli a ndstupcem starosty mésta se stal
Ing. Miroslav Mach.

V nasledujicim grafu je moznost vidét, jak se vyvijel pocet zaméstnanci od roku

2002 — 2017.

Obrazek 1 — Po¢et zaméstnancu v jednotlivych letech
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Zdroj: (Tvorba autorky)

4.2 Soucéasnost Méstského uradu Domazlice

Meéstsky ufad DomaZlice je povéfenym obecnim Ufadem s rozSifenou plsobnosti
arozsah statni spravy vykonavané MéU Domazlice je déan vyhlaskou MV &. 388/2002
Sb. ve spravnich obvodech jinych obci. Méstsky ufad tvoii starosta, mistostarostove,

tajemnik a zaméstnanci mésta zafazeni doMéU (dale jen zaméstnanci).
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V cele utadu stoji starosta. Méstsky urad, jak jiz bylo feceno, V soucasnosti zaméstnava
106 zaméstnancd, jejichz struktura je rozdélena v nasledujici tabulce 1 dle jednotlivych

odbort méstského uradu.

4.3 Organizacni struktura

Schéma celkové organizacni struktury Méstského ufadu Domazlice, naleznete v piiloze

%

¢. 1.

Tabulka 1 - Struktura zaméstnanci dle jednotlivych odbori

OKS 21
SO 9
FO 7
OSM 13
ovVUP 9
ICT a GIS 3
osvZz 12
OZP 9
oD 10
PbzZU 6
OPP 7
Celkem 106

Zdroj: (Tvorba autorky)

4.4 Vykonavané ¢innosti Méstskym uradem Domazlice

OKS - Odbor starosty zajiStuje cinnosti v oblasti statni spravy a na useku
organizanim. Zabyva se vnitfnimi 1 vnéjSimi vztahy mésta a komplexné zajistuje
¢innosti tykajici se pfipravy, pribéhem a zavéry rady mésta a zastupitelstva mésta.
Odbor se ¢leni na Gsek vnitinich véci, tisek personalni a platovy, Gsek skolstvi a kultury,
usek pamatkové péce a isek pravni a kontrolni.

SO — Spravni odbor vykonava spravu na useku vsSeobecné vnitini spravy. V useku
obcanskych agend se nachédzi matrika a ovéfovani, ztraty a nalezy a cestovni doklady.
Déle zde nalezneme usek evidence obyvatel obecniho tufadu obce s rozsifenou

ptisobnosti, usek ohlasovny a tsek voleb.
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FO — Odbor finan¢ni vykonava spravu na useku rozpoctu, ucetnictvi, dani a poplatk.
Mezi jeho hlavni ukoly patii vypracovani, projednani, schvéaleni a plnéni rozpoctu
prispeévkovych organizaci.

OSM — Odbor spravy majetku ma na starosti nemovity majetek, ktery je ve vlastnictvi
Meésta Domazlice. Pod tento odbor spadaji 3 useky — usek mistniho hospodarstvi, tsek
investic a bytovy usek.

OVUP — Odbor vystavby a tizemniho planovani uskute¢iiuje vykon statni spravy
na tseku tzemniho rozhodovani a stavebniho fadu podle zdkona ¢. 183/2006 Sb.,
0 uzemnim pldnovani a stavebnim fadu. Pod stavebnim fadem uskuteCiiuje zapisy
do udaji informacéniho systému tzemni identifikace adres a nemovitosti a vykonava
kontroly na zaklad€ zakona ¢. 252/2014 Sb.

ICT a GIS — Odbor informacni a komunikacni technologie, geografické¢ informacni
systémy zajistuje tvorbu, rozvoj a bezproblémovy provoz informacniho systému mésta
Domazlice nebo poskytuje sluzby technologického centra ORP Domazlice obcim
Vv ptusobnosti ORP Domazlice.

OSVZ — Odbor socialnich véci a zdravotnictvi zajiStuje vykon na useku socidlné-pravni
ochrany déti a socidlni prevence, na useku zdravotnictvi ¢i na Useku poradenstvi
a pomoci pro osoby ohrozené socidlnim vyloucenim, seniory a zdravotné postizené.
OZP — Pod odbor zivotniho prostfedi spada ochrana ovzdusi, vodopravniho ufadu,
odpadového hospodaistvi, zemédélského plidniho fondu, ochrana ptirody a krajiny,
veterinarni péce, rostlinolékarské péce, ochrana zvitat proti tyrani, lesniho hospodaistvi,
myslivosti a rybarstvi.

OD — Odbor dopravy ma za kol vykon statni spravy a statniho dozoru v plisobnosti
zdkona ¢.13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, tykajicich se mistnich a vefejné
pfistupnych ucelovych komunikacich, dale II. a III. tfidy ve spravnim obvodu obce
S rozSitenou plsobnosti. Mezi dalsi jejich ¢innosti se fadi povéfeni osob opravnéné
k zastavovani vozidel, ziskavani a zdokonalovani odborné zpisobilosti k fizeni
motorovych vozidel ¢i pojisténi odpoveédnosti za Skodu zplisobenou provozem vozidla.
PbZU - Odbor obecni Zivnostensky uifad vykonava statni spravu na tGseku
zivnostenského podnikdni. DéEli se na usek kontrolni a registracni.

OPP - Odbor pro projednavani piestupkli projednava prestupky podle § 53 odst.
1 a 2 zék. €.200/1900 Sb., o ptestupcich, ve znéni pozdéjsich predpist.
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5. Personalni ¢éinnosti Méstského uradu Domazlice

5.1 Ziskavani a vybér zaméstnanc

Ziskavani a navazujici vybér zaméstnancii na Méstském ufadé Domazlice patii mezi
klicové personalni cCinnosti, kterymi je ufad schopen zajistit kvalitu zaméstnanct
nastupujicich na ufad. Jak jiz bylo zminéno v teoretické casti, tkolem ziskavani
pracovniki je ,,0sloveni" optimalniho po¢tu uchazect s kompetencemi pro obsazované
pracovni misto. Dulezité je, aby Ufad vybral co nejefektivnéjSiho uchazece na dané
pracovni misto, ktery nejlépe splituje dané pozadavky.

MU Domazlice vyuziva pro ziskavani zaméstnanct jak vnitini, tak i vn&j§i zdroje.
Obsazuje-li Gfad pracovni mista ze skupiny vlastnich zaméstnancl, je to vyrazem
persondlni politiky Gfadu. Takové povySeni je pro pracovniky motivujicim pfinosem,

a proto si ufad timto pfistupem zajist'uje stabilizaci klicovych zaméstnanct.

V priibéhu ziskavani a vybéru zaméstnanci je nutné dbat na dodrZovani téchto
zakonii:

e Zakon & 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkt (USC),
ktery blize upravuje, mimo jiné, i zptisob vybéru zaméstnancti USC;

e Zakon €. 435/2004 Sb. o zamé&stnanosti, ktery v ustanoveni § 4 odst. 2 urcuje pii
uplatiovani prava na zaméstnani zékaz ptimé i neptimé diskriminace z divodu
pohlavi, sexualni orientace, rasového nebo etnického plvodu, narodnosti,
staitniho obcanstvi, socidlniho ptivodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku,
naboZenstvi ¢i viry, majetku, manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti
k rodiné, politického ¢i jiného smySleni, ¢lenstvi a c¢innosti v politickych
stranach nebo politickych hnutich, v odborovych organizacich ¢i organizacich
zaméstnavateld  (diskriminace  z divodu  téhotenstvi nebo  matefstvi
je povazovana za diskriminaci z divodu pohlavi);

e Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ktery upravuje pracovnépravni vztahy.

Vnitini zdroje zaméstnanci tvori:
e . Uspofeni* zaméstnanci, v disledku lepsi organizace prace;
e Zaméstnanci uvolfiovani v souvislosti s ukoncenim urcité cinnosti nebo

v disledku zmény organizacni struktury Gfadu;
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vykonavali;
e Zaméstnanci, ktefi maji z rtiznych divodli zdjem piejit na volnou pracovni
pozici.
V ptipadé, ze ufad nemé dostateéné vnitini zdroje zaméstnancii, vyuziva nasledujici

vnéjsi zdroje zaméstnancti.

Vnéjsi zdroje zaméstnancu tvori:

e Volné pracovni sily na trhu prace;

e Absolventi $kol ¢i jinych vzdé€lavacich instituct;

e Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele, nebo
je oslovila nabidka;

e Pracovniho mista na urade;

e Dalsi zdroje (zfad dichodcu ¢i studentd, kteti mohou pracovat na Castecny
uvazek);

o Zhlediska dlouhodob¢ udrzitelného efektivniho fungovani ufadu je zasadni
stabilizace zaméstnanct (zejména kvalitnich zaméstnanct). Kli¢ové je v tomto
smyslu identifikovat divody, kvili kterym tito zaméstnanci opousti stavajici

pozice, ve vazb¢ na jejich udrzeni a stabilizaci.

5.1.1 Metody vybéru zaméstnanci, které urad muize aplikovat

Vybérovy proces je standardné vymezen od okamziku, kdy se uchazeci ptihlési
k vybérovému fizeni, aZ do chvile, kdy je rozhodnuto o pfijeti jednoho z nich.

1. Analyza dokumentace uchazect

2. Dalsim dokumentem je strukturovany zivotopis, motivacni dopis, vybérovy

pohovor

Vybérovy pohovor se déli do tfi etap, jejichZ struktura je rozdélena nasledovné:

1. etapa - Ptiprava vybérového pohovoru;

Il. etapa — Vedeni vybérového pohovoru, pii kterém jsou na tazatele kladeny znacné
naroky;

I11. etapa - Hodnoceni uchazect.
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Po skonceni téchto tii etap nasleduje vyhodnoceni uchazect komisi, pficemz stanovi
potadi jednotlivych uchazeci podle vhodnosti pro dané pracovni misto.

Jesté pred vstupnim pohovorem se sjednd termin, kdy je novy zaméstnanec predstaven
vedoucimu odboru. Tuto ¢innost zajistuje persondlni oddéleni. Cely proces vstupniho
pohovoru vede vedouci piislusného odboru ve své kancelafi, ktery si predem pfipravi

veskeré informace, které budou sdéleny nastavajicimu pracovnikovi.

5.1.2 Hodnoceni pracovnikii Méstského ufradu Domazlice

Hodnoceni zaméstnanct slouzi jako zaklad pro jejich odménovani. Mezi jednotlivé
¢innosti hodnoceni patfi vypracovani metodiky, kterd bude pro vSechny hodnotitele
jednotnd a zpracovat hodnotici formuladfe s dopadem na odménovéni, které jsou
uvedeny v piiloze ¢. 2.

Tuto personalni ¢innost provadi vzdy vedouci dané¢ho odboru ¢i tajemnik méstského
uradu, pfi¢emz se vychazi z vysledkl pracovnich vykonti béhem hodnoceného obdobi.
Hodnoceni se uskuteciiuje 1x rocné, nejpozdéji je realizovano do 15. 12. pfislusného
roku. Provadi se pomoci hodnoticitho rozhovoru, jenz si hodnotitel pfedem pfipravi
a vysledky tohoto rozhovoru jsou vzdy zpracovany do vytvoteného formulare, ktery
je vhodnym zdrojem pro formulaci pracovniho hodnoceni pii odchodu zaméstnance.
Po skonc¢eni hodnoticiho cyklu do 15. 12. pfisluSného roku, hodnotitel poskytne zavéry
Z hodnoceni podfizenych zaméstnanct se svym nadiizenym, a to nejpozdéji do konce
nasledujiciho tydne.

Na méstském urade je zaloZena metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales),
vcetné hodnoticiho rozhovoru. Metoda je zaloZzena na tom, Ze pracovni chovani
jednotlivett je zafazeno do nékolika hodnoticich stupid, ktera jsou rozvedena
V nasledujici ¢asti. Kazdy ztéchto stupiii obsahuje slovni charakteristiku znakt

pracovniho chovéani, které jsou zpracovany do zakladni Ctyfstupnioveé stupnice.

STUPNE HODNOCENI BARS

Stupeni 1 - nevvhovujici plnéni:

e Nepfijatelnd troven plnéni hodnoticiho kritéria (z hlediska vymezeného kritéria
zamestnanec neni dostatecné zptisobily k vykonu funkce).
e Urovent plnéni kritéria je nedostate¢na, z hlediska pozadavkii organizace

nedosahuje pottebného standardu.
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Stupen 2 - dobré plnéni s dil¢imi vyvhradami:

e Standardni, uspokojiva, pfijatelna troven plnéni hodnoticiho kritéria (je zadouci
zlepSeni v dil¢ich charakteristikach).

e Uroveti plnéni hodnoticiho kritéria a tim i zvladani narokd pracovni ¢innosti
ve vétSiné zakladnich charakteristik, odpovidd zékladnim pozadavkim
pracovniho mista. Nekteré dil¢i charakteristiky plnéni kritéria vSak vyzaduji
zlepseni.

Stupeii 3 - velmi dobré plnéni kritérii:

e Nadprimérna, nadstandardni troven plnéni hodnoticiho kritéria (plnéni bez
vyhrad).

e Vplnéni narokd jednotlivych kritérii a zvladani narokd pracovni cinnosti
je troven i kvalita velmi dobra a plné odpovida pozadavkiim pracovniho mista.

Stupeni 4 - vynikajici plnéni:

e Mimortadnd, excelentni Groven plnéni kritéria.
e Uroven plnéni kritérii je na mimotadné, vynikajici urovni, bez chyb a vysoké

kvalité.

5.1.3 Odménovani zaméstnanct Méstského uradu Domazlice
Meéstsky ufad poskytuje odménu ve formé penézni a nepenézni. Opravnénost schvaluje
vzdy tajemnik ufadu. Odménu lze udélovat za:
e ZvySené usili nad rdmec fondu pracovni doby (nejedna-li se o nafizenou praci
piescas, kterou schvalil tajemnik);
e Zvysené Gsili nad ramec pracovni naplné a napIné odboru;

e Dlouhodobé nadstandardni vysledky na zdklad€ osobniho hodnoceni.

PenézZita odména
Ptispiva k vétsi motivaci zaméstnanctl,, kde dochazi ke zméné vySe osobniho ptiplatku.
Vyse téchto priplatkll se zpravidla stanovi na pocatku roku a ur€eni této vySe

M4 na starosti tajemnik uradu.
MoZnosti odménovani jsou nasledujici:
e Individudlni a tymové odmény za plnéni vykonnostnich ukazateli (kvalita

1 kvantita prace);
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e Fond vedouciho;

e Specidlni prémie a bonusy pro vybrané skupiny zaméstnanci;

e Priiplatky za pfesCasovou praci a za vedenti;

¢ Odmény za vychovu novych zaméstnancii (mentofi) a za zastupovani.

Nepenézité odmény

e Vstupenky do nékterého ze zatizeni ve spravé mésta;

e Vstupenky na akci organizovanou méstem;

e Véceny dar z reklamnich pfedméth mésta;

e Pouzivani vyhod, které nejsou zaméstnanctim ufadu v pracovni dobé umoznény
(napft. parkovani soukromym vozidlem pied Gfadem);

e Poukézky na nékup, obéd nebo veceti ve vybranych nakupnich a stravovacich

zafizenich.

5.1.4 Vzdélavani zaméstnanci Méstského uradu Domazlice

Dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkl,, plan
vzdélavani obsahuje ¢asovy rozvrh prohlubovani kvalifikace zaméstnance (Ufednika)
v rozsahu nejméné 18 pracovnich dnti po dobu nasledujicich 3 let. Ufad je povinen
vypracovat plan vzdélavani do 1 roku od vzniku pracovniho poméru zaméstnance
(0fednika), nejméné jedenkrat za 3 roky plnéni tohoto planu hodnotit, a podle vysledka
hodnoceni provést jeho aktualizaci. Vzhledem k tomu, Ze pro zajisténi této zakonné
povinnosti mésto vynaklad4 nemalé finan¢ni prostiedky, je nutné zajistit nejenom dany
pocet dnil, ale zajistit 1 kvalitni a adekvatni vzdélavani vzhledem k potfebdm uradu.
Cilem program vzdé&lavani je zabezpeCit kvalifikované, vzdélané a schopné
zamestnance, potfebné k uspokojeni souc¢asnych i budoucich potieb jak organizace, tak

obcani/klienti z celého spravniho obvodu.

Vzdélavani zaméstnanci na MEU Domazlice zahrnuje nasledujici aktivity:
e Pfizplisobovani pracovnich schopnosti zaméstnancli ménicim se pozadavkim
pracovniho mista, tj. prohlubovani pracovnich schopnosti, jde v podstaté
o tzv. doskolovéni, které je tradi¢nim, nejCastéjSim a Casto 1 hlavnim ukolem
vzdélavani zaméstnancl na ufadg;
e Pro zvySovani efektivity prace ufadu je vSak v soucasné dobé nemén¢ dualezité

I zvySovani zastupitelnosti zaméstnanct tak, aby alespon z¢asti zvladali znalosti
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a dovednosti potfebné k vykonavani i jinych agend, tim dochazi k rozSifovani
pracovnich schopnosti;

RozSifovani pracovnich schopnosti zajisténim rekvalifikaénich  kurzg,
rekvalifikaci zaméstnanct je v zajmu Ufadu, je soucasti jeho organizovaného
vzdélavani zaméstnancu;

Ptizpisobovani pracovnich schopnosti novych zaméstnanci specifickym
pozadavkiim daného pracovniho mista, pouzivané technice, technologii, stylu
prace na urad¢é apod. Nové zaméstnance tedy musi ufad doskolovat, preskolovat
nebo je alespon adaptovat na zvlastnosti, mechanismus a kulturu organizace v
procesu, ktery se nazyva orientace (adaptace) zaméstnance;

Formovat pracovni schopnosti - jedna se o vlastnosti, které hraji vyznamnou roli
v mezilidskych vztazich, ovliviluji chovani (tedy i pracovni chovani), védomi
(potfeby, hodnoty, z4jmy, postoje a normy) a tedy i motivaci zaméstnance,
a odrazeji se i ve vztazich na pracovisti, vyrazné¢ ovliviiuji procesy formovani

tymu a samoziejmée i individudlni a kolektivni pracovni vykon.

Mezi vzdélavaci procesy na ufadé, patii nékolik skupin vzdélavani a jednou z nich

je ,,vstupni vzdélavani®, které obsahuje:

a)

b)

c)
d)

znalosti zakladl vetejné spravy, zvlasté¢ obecnych zasad organizace a ¢innosti
vetejné spravy a Uzemniho samospravného celku, zéklady vetejného prava,
vetejnych financi, evropského spravniho prava, prav a povinnosti a pravidel
etiky zaméstnance;

zékladni dovednosti a navyky potiebné pro vykon spravnich ¢innosti;

znalosti zakladd uzivani informacnich technologii;

zakladni komunika¢ni, organiza¢ni a dal§i dovednosti vztahujici se k jeho

pracovnimu zafazeni.

Maximalni doba tohoto vzdélavani, jsou 3 mésice ode dne vzniku pracovniho poméru.

Poté jiZ zaméstnanec nema moZznost absolvovat vstupni vzdélavani.

Dalsi skupinou vzdélavani je ,,pribézné vzdélavani®, které se uskuteciiuje pomoci

kurzu

a specializuje se na prohlubujici a aktualizaéni vzdélavani zaméstnanct

(napf. jazykové znalosti) zaméfené na vykon spravnich ¢innosti.
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Specifikem ve vefejné spravé je ,,Zvlastni odborna zpisobilost®, ktera zahrnuje
souhrn znalosti a dovednosti nezbytnych pro vykon ¢innosti stanovenych provadécim
pravnim predpisem. Zameéstnanec je povinen prokazat zvlastni odbornou zpiisobilost
k vykonu spravnich ¢innosti stanovenych provadécim pravnim ptredpisem do 18 mésicu
od vzniku pracovniho poméru nebo ode dne, kdy zacal vykonévat Cinnost, pro jejiz

vykon je prokazani zvlastni odborné zptsobilosti predpokladem.

Poslednim typem vzdélavani organizovany ufadem je ,,Vzdélavani vedoucich
zaméstnanci a vedouciho uradu®, které zahrnuje obecnou ¢ast a zvlastni ¢ast. Obecna
¢ast zahrnuje znalosti a dovednosti v oblasti fizeni zamé&stnanct.. Zvlastni ¢ast zahrnuje
pfehled o cinnostech stanovenych provadécim pravnim piedpisem vykonavanych

podifizenymi zaméstnanci.

Zakladni cyklus systematického vzdélavani zaméstnanci na Ufadé znazoruje
nasledujici schéma:

Schéma 3 — Zakladni cyklus systematického vzdélavani zaméstnanci

Vytvoieniorganiza¢nich pirredpokladii

Vzdélavani zaméstnanci na tiradé O
vzdélavani

Zdroj: (Interni zdroj)

5.1.5 Pracovni vztahy
Dobré pracovni vztahy je pro personalni praci na M&U Domazlice velice diilezity.
Primarné je tfeba tyto vztahy identifikovat, rozkli€ovat jejich ¢lenéni a posléze stanovit

zasady pro vytvafeni zdravych pracovnich vztaht. Jelikoz zdravé pracovni vztahy
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vyrazné piispivaji k efektivnimu fungovéani uradu, je snahou vedeni Gfadu i nadéle
pracovni vztahy zlepSovat.
P¥i ¢innostech organizovanych p¥i praci na MEU Domazlice vznikaji vztahy, které
je mozné Clenit do nasledujicich skupin:
e Zaméstnanecké vztahy: vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem (mésto-
ufad), upravené zakonikem prace, pracovni smlouvou, kolektivni smlouvou
a vnitinimi pfedpisy ufadu, na jejichz zéklad¢ vykondva zaméstnanec pro
zaméstnavatele praci;
e Vztahy mezi zaméstnancem a odbory, hajicimi z4jmy svych cleni, ty jsou
upravené pravidly, kterd vymezuji prava a povinnosti svych ¢lent;
e Vztahy mezi odborovou organizaci a zaméstnavatelem, upravené celostatnimi,
zakonnymi normami (kolektivni pracovni vztahy);
e Vztahy mezi nadfizenym a podfizenym, upravené zejména pracovni smlouvou,
organizanim a pracovnim fadem;
e Vztahy mezi odbory na ufad¢, upravené organiza¢nim a pracovnim fadem;
e Vztahy Kk vefejnosti, upravené vnitinimi piedpisy a pravidly;
e Vztahy mezi spoluzaméstnanci, dané internimi piedpisy v Souladu se zdkonikem
prace a zakonem o ufednicich (USC), miize se jednat i o vztahy neformalni,

neupravené zadnymi predpisy.

5.1.6 Péce o pracovniky

Lidé jsou nejdilezitéjsim zdrojem, ktery ma uiad k dispozici, a jsou zpravidla i zdrojem
nejdraz§im, zejména pokud jde o kvalifikované zaméstnance. Vedeni Méstského tradu
Domazlice si uvédomuje, ze UspéSnost fungovani jejich ufadu je v rozhodujici miie
zavisla na zaméstnancich a jejich schopnostech, jejich motivaci a pracovnim chovani,
jejich spokojenosti a jejich vztahu k zaméstnavateli, a Ze je tedy nutné jim vénovat

naleZzitou péci.

Ve svém nejsirSim pojeti zahrnuje péce o zameéstnance nasledujici zalezitosti:

Zavodni stravovani

Zamé&stnavatel méstského ufadu pfispivda svym stalym zaméstnanclim stravovaci
poukazky v hodnoté 80,-- K¢ v zafizenich vefejného stravovani. Z rozpoctovych vydaji
také zaméstnavatel pfispivd zaméstnancim v hlavnim pracovnim poméru na teplé

jidlo/den ¢astkou 35,-- K& z provoznich nakladd.
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Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Co se tyce bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pravidelné se jednou Vv roce provadi
na vSech pracovistich zaméstnavatele ve spolupraci s odborovou organizaci provérky
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Z téchto provérek, jsou vyhotoveny zapisy, které
se projednavaji zavodnim vyborem odborové organizace. Stejné jako v kazdé
organizaci, i na Méstském ufadé v Domazlicich, je povinnosti zaméstnancti se zicastnit
Ix za dva roky Skoleni o pravnich a ostatnich piedpisech k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a pozarni prevence.

Rekreacni chata

Specialni sluzbou, kterou méstsky urad poskytuje, je moznost vyuziti méstské rekreacni
chaty na Babylonu pro rekreaci zaméstnanct, jejich rodinnych ptislusnikli a dichodcti
(byvalych zaméstnanct)). Mezi rodinné piislusniky se rozumi manzel, druh a dité
do skonéeni povinné Skolni dochazky, studia ¢i ucebniho poméru, nejvyse vsak

do 26 let.

Zameéstnavatel poskytuje jeden den placen¢ho volna pro ucastniky kurst zvlaStni

odborné zpusobilosti pied skladanim zkousky odborné zptisobilosti.

Socialni fond
Dalsi moznosti je vyuziti socidlniho fondu. Finanéni prostfedky tohoto fondu je mozné
pouzit na financovani téchto udaji:

%%

a) Pujcky na bytové ucely

Poskytnuti pljcky na bytové Ucely lze zaméstnanci na zékladé¢ pisemné smlouvy
poskytnout z fondu navratnou bezGro¢nou pijckou na provedeni stavebnich uprav
rodinného domku nebo bytu, koupi bytového zatizeni, uhrazeni nesplaceného zlstatku
pujcky od predchoziho zaméstnavatele ¢i pofizeni bytu nebo rodinného domu
k vlastnimu bydleni zaméstnance. Maximalni vySe této pujcky ¢ini 60.000,-- K¢,
se splatnosti 4 roky ode dne uzavieni smlouvy o ptljcce, kterd je splacena
Vv pravidelnych mési¢nich splatkach. Aby mohl zaméstnanec piijcku ziskat, musi jeho
doba trvani zaméstnaneckého poméru byt alespont 1 rok a zaméstnanec nema zadné
finan¢ni zdvazky vii¢i zaméstnavateli.

b) Prispévky na stravovani

K¢ 25,-- pro zaméstnance méstského tradu.

¢) Prispévky na zajezdy a rekreaci
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Prispévek se poskytuje zaméstnancim a jejich rodinnym pfisluSnikim na dopravu
a cenu zajezdu potradaného zameéstnavatelem nebo odborovou organizaci mésta
s vyjimkou kapesného u zahrani¢nich zajezdi. Tento ptispévek lze také poskytnout
byvalym zaméstnanctim, ktefi odesli do dichodu. Dal§i moznosti je poskytnuti
ptispévku ve vysi 800,-- K¢ na kazdé dite, které v kalendainim roce bude navstévovat
nebo navstévovalo zakladni skolu, nejpozdéji do dovrSeni 16-ti let v piislusném roce.
Tento piispévek slouzi pro prazdninovy pobyt déti vlastnich, osvojenych, svéfenych
do péce nebo déti partnera zijicich se zaméstnancem ve spolecné domacnosti.
d) Prispévky na penzijni pripojiSténi se statnim prispévkem
e) Dary pfi pracovnich a Zivotnich vyrocich a pri odchodu do diichodu
Dary se vyplaci pti pracovnich vyroc¢ich 20 let a kazdych dalSich 5 let trvani pracovniho
poméru bude zaméstnanci poskytnuta odména pii vyroci:

a) 20 let trvani 1.000,-- K¢

b) 25 let trvani 1.300,-- K&

c) 30 let trvani 1.600,-- K¢

d) 35 let trvani 2.000,-- K¢

e) 40 let trvani 2.400,-- K¢
Pti zivotnich vyroc€ich 50, 55, 60 a 65 let a pti skonceni pracovniho poméru po priznani

invalidniho diichodu bude zaméstnanciim poskytnuta odména ve vysi 3.000,-- K¢.

5.1.7 Personalni informaé€ni systém Méstského uradu Domazlice

Stejn¢ jako vétSina organizaci, 1 Méstsky ufad Domazlice, ma zavedeny personalni
informacni systém. Tento software ma na starosti mzdova a personalni pracovnice,
jejiimZ ukolem je zaznamenavani veskerych informaci o zaméstnancich MéU.
Nastavajici zamé&stnanci vyplni osobni dotaznik, ktery je uveden v piiloze €. 3. Poté
podle pozice, kterou zaméstnanec zaujima, je mestskym ufadem piidéleno osobni ¢islo

kazdému pracovnikovi.

Naptiklad:

1a — hlavni pracovni pomér

1b — DPP pro Mé¢stsky tifad Domazlice

1c — ¢len volebni komise.

Na osobnich kartach zaméstnancli se vede prehled o veSkerych informacich, tykajici

se daného zaméstnance v pfisluSném kalendainim roce.
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Obsah tohoto softwaru tvoii:

a) ldentifikace ob¢ana

- osobni ¢islo, rodné Cislo, rodné piijmeni, misto narozeni, diichod (starobni, invalidni)
- vesker¢ tyto udaje jsou dulezité pro ptihlaseni na OSSZ, ZP, mzdové listy, apod.

b) Zaiazeni zaméstnance

- druh cinnosti (referent, uklizecka), CZ ISCO (pracovnici vetejné spravy, policie),
utvar (interni rozdéleni ufadu), postaveni v zaméstnani (pracovni pomeér na dobu
uréitou, pracovni pomér na dobu neur¢itou, DPP, DPC)

) Pracovnépravni vztahy

- druh pracovniho poméru (hlavni, vedlejsi), nastup ¢i ukonceni pracovniho poméru,
tydenni uvazek (40 hod., 37,5 hod.), matetskd dovolena, evidence dovolené

d) Adresy

- trvala adresa, kontaktni udaje

e) Rodinny prislusnici

- uvadi jména a rodna ¢isla déti

- dulezité pro danovou ulevu na déti

f) Zdravotni pojisténi

- druh zdravotni pojistovny, ptihlaseni k ZP, evidence zmén

g) Mzdové udaje

- pracovné pravni primeér (staly, pravdépodobny — slouZi pro vypocet platu)

h) Trvalé slozky

- plat, osobni piiplatky

i) Srazky

- ¢islo U¢tu zaméstnance

j) Sumacni udaje

- prehled odpracovanych hodin

k) Danové udaje

- zadané slevy na dani (sleva na poplatnika, na studenta, na invaliditu, ...)

[) Vyplacené prijmy

- ptehled piijmui

m) Pribéh zmén

- prehled zadanych zmén, tykajicich se piijmi

n) Tisky

- funkce slouzici k tisknuti
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5.1.8 Uvoliiovani zaméstnanct
Dojde-li k propusténi zaméstnance, je nezbytné nutné, aby ufad definoval veskery
proces uvolilovani zaméstnancli, ktery zahrnuje popis metodiky propoustéciho
rozhovoru a navrhnuti pfipadné podpory ve formé outplacementového poradenstvi.
Meéstsky urad Domazlice miize v rzné mitfe ovlivnit propousténi zaméstnanct, do jisté
miry miZze ovlivnit penzionovani jeho naasovanim a jen v malé mife muze ovlivnit
rezignaci zaméstnance.
Pro ufad je vhodné zjistit, pro¢ zaméstnanec pracovni pozici opousti, na jaké misto
odchazi a zda neexistuje riziko, ze by ho nasledovali jeho kolegové (napf. k jinému
ufadu — konkurenci). V piipadé, kdy je zaméstnanec propusStén ze strany ufadu,
veskerou komunikaci mezi zaméstnancem a vedenim ufadu zprosttedkovava
personalistka ufadu. Mél by zde byt ptitomen i1 ptimy nadiizeny.
V piipadé penzionovani zaméstnanc ma M&U moznost vyuzit dva mozné piistupy
k respektovani diichodového véku (tj. ve€ku, kdy v souladu s platnymi ptredpisy vznika
narok na starobni diichod) pfi rozhodovani o dalSim zaméstnavani zaméstnanct:
e politika pruzného diichodového véku, kdy je diichodovy vék chapan jako dolni
veékové hranice, kdy je mozné opustit zaméstnani (dileziti zaméstnanci mohou
v praci pokracovat);
e politika pevného (fixniho) dichodového véku, kdy je dichodovym vékem pra-

covni pomér s pracovnikem ukoncen.
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6. Vysledky dotaznikového Setreni

K tomu, aby bylo mozné navrhnout zmény, je nutnost vypracovat dotaznikové Setfent,
které je uvedeno v piiloze €. 4. Jelikoz na Gfadé je zaméstnano 106 pracovnikil, nebyla
moznost hovofit se vSemi pracovniky osobné€, a proto jsem zvolila tuto metodu.
Vypracované dotaznikového Setfeni obsahuje 15 otazek, ptficemz 12 otazek
je uzavienych a zbylé 3 otazky jsou oteviené na vlastni odpovédi. Jak jiz bylo zminéno,
na uradé je zaméstnano 106 pracovniki, pficemz dotaznikového Setfeni se zucastnilo
62 respondentll, coz je vice jak polovina zamé&stnanci. Jednotlivé otdzky v dotazniku

maji vlastni graf, ktery nam uvadi pomér odpovédi v procentech.

1. Jste spokojeni se spolupraci mezi zaméstnanci?
Z celkového pohledu, pouze 5% respondentll neni spokojeno se spolupraci mezi svymi
kolegy a 7 zaméstnanci (11%), se piiklani k odpovédi, Ze jsou spiSe nespokojeni.
Zbytek dotazovanych, vnima spolupraci pozitivng.

Graf 1 — Spokojenost se spolupraci mezi zaméstnanci

Hano
M spiSe ano
ne

H spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)
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2. Jak vnimate podporu od svého nadiizeného?
Z grafu lze vycist, ze vétSina respondentll je spokojena s podporou od svého
nadfizeného pracovnika. Negativné na tuto otdzku zodpovédéli 2 zaméstnanci, ktefi
vnimaji podporu jako velmi nedostacujici a 10% vnima podporu od svého nadfizen¢ho
jako nedostacujici.

Graf 2 — Podpora od nadiizeného pracovnika

10%

B velmi dostacujici
B dostacujici
m velmi nedostacujici

B nedostacujici

Zdroj: (Tvorba autorky)

3. Jaka atmosféra panuje na Vasem pracovisti?
Atmosféra na pracovisti je podle vétSiny vyhovujici. Pouze sedmi zaméstnancim

se atmosféra jevi jako negativni.

Graf 3 — Atmosféra na pracovisti

H velmi dobra
H dobrd
 velmi Spatna

M Spatnd

Zdroj: (Tvorba autorky)
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4. Jste spokojeni s Vasi finan¢ni odménou za vykonanou praci?
Z grafu je jasné vidéet, ze 31 tredniki je spokojeno se svou finan¢ni odménou a zbylych
31 zaméstnanct se priklani k negativni odpovédi.

Graf 4 — Spokojenost s finanéni odménou

M ano

M ne

Zdroj: (Tvorba autorky)

5. Jste dostate¢né motivovani k vykonu Vasi prace?
Dalsi otazka méla zjistit motivaci respondentli k pracovnimu vykonu. Je jasné vidét,
ze vice jak polovina pracovnikli (66%), nejsou motivovani k vykonu své préace.
K odpovédi ,,ano* ¢i ,,spiSe ano®, se ptiklani 21 zaméstnancii (34%).

Graf 5 — Motivace k pracovnimu vykonu

Hano
M spiSe ano
Hne

M spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)
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6. Je pro Vas VaSe prace zajimava?
V nasledujici otdzce jsem se respondentl tdzala, zda je pro né jejich prace zajimava.
Prevazné vétSina dotazovanych (89%) se fadila do pozitivni Skdly a pouze sedmi
pracovnikiim se jejich prace zda jako nezajimava.

Graf 6 — Jak je prace zajimava pro zaméstnance

6% %

Hano
M spiSe ano
ne

M spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)

7. Uved’te, co se Vam libi na Vasi praci (s ¢im jste spokojeni)?
Na tuto otdzku méli dotazovany moznost volné odpovédi. Ti, ktefi na tuto otazku
odpovédéli, volili odpovéd, ze jsou nejvice spokojeni s klientelou a mozZnosti

komunikace s vefejnosti.

8. Uved’te, co se Vam nelibi na Vasi praci (s ¢im nejste spokojeni)?
K této otazce se vétSina respondentil shodla na odpovédi. Nejvice jsou nespokojeni
S rozvrzenim pracovni doby, coz nam ukazuje i graf ¢. 10. Tento divod mé ptivedl
ke zméné¢ navrhu, ktery bude uveden v nasledujici kapitole. Druhym divodem, proc

jsou respondenti nespokojeni, bylo vybaveni prostor na M&U Domazlice.
9. Uved’te, jaké zmény by mohly vylepSit Vasi praci?

Tato otazka navazuje na otazku piedchozi, kde pracovnici navrhli konkrétni zmény

k vylepSeni jejich prace a k vétsi motivaci pracovniho vykonu.
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10. Vyhovuje Vam rozvrZeni pracovni doby?
Z grafu je ziejmé, Ze vétSina dotazovanych spadd do negativni Skaly této otazky.
Celkovych 63% téchto pracovnikii by zménilo rozvrzeni pracovni doby a zbytku

zaméstnancl vyhovuje stanoveni pracovni doby.

Graf 7 — Spokojenost s rozvrzeni pracovni doby

Hano
M spiSe ano
Hne

M spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)

11. Jak vnimate rozmanitost Vasi pracovni napIné?
Ani jeden z dotazovanych neuvedl, ze by jeho rozmanitost pracovni naplné¢ byla
nedostacujici. Naopak dostacujici rozmanitost uvedlo 33 zaméstnanct (nebo-li 53%)
a 42% uvedlo svou rozmanitost prace jako velmi dostacujici. Pouze 3 pracovnici uvedli

rozmanitost jako méné dostacujici.

Graf 8 — Rozmanitost pracovni naplné

5% 0

W dostacujici
B velmi dostacujici
= méné dostacujici

M nedostacujici

Zdroj: (Tvorba autorky)
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12. Jste spokojeni se zavedenym systémem ,,péce 0 zaméstnance*?
Vice jak polovina respondenti je spokojena se zavedenym systémem
»péce o pracovniky*. Nespokojenych a spiSe nespokojenych je pouze 19 pracovnikl
(31%).

Graf 9 — Spokojenost s pééi o zaméstnance

Hano
M spiSe ano
Hne

M spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)

13. Jakou mate moZnost vedouci k ovlivnéni Vasi prace?
Vétsina dotazovanych respondentd uvedla, Ze maji velmi malou ¢i malou moznost
ovlivnit svou praci, coz dohromady dava soucet 71%. Pouze 5% zaméstnanct uvedlo,
ze jejich Sance je velmi vysoka a 24% zaméstnancii ma Sanci vysokou. Tento jev mliZze
byt zplisoben tim, Ze vétSina zaméstnancti vykonava zdkonem danou praci, a proto
nemaji moznost zasahovat do vlastni prace.

Graf 10 — MozZnost vedouci k ovlivnéni prace

5%

B velmi vysokou
B vysokou
m velmi malou

B malou

Zdroj: (Tvorba autorky)
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14. Je podle Vas dostacujici zavedené vzdélavani pro vykon Vasi pracovni
naplné?
Pfevazna vétSina respondentll je spokojena se systémem vzdélavani, ktery je na uradé
zaveden. Do negativni Skaly se umistilo pouze 7% respondenti.

Graf 11 — Vzdélavani pro vykon pracovni naplné

5% 2%

Hano
M spiSe ano
Hne

M spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)

15. Jste spokojeni s nefinan¢ni motivaci?
Nefinan¢ni odménu vidi vétSina respondenti jako nedostacujici. Do pozitivni Skaly

se fadi pouhych 27% vsech dotazovanych.

Graf 12 — Spokojenost s nefinanéni motivaci

Hano
M spiSe ano
Hne

M spiSe ne

Zdroj: (Tvorba autorky)
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7. Shrnuti vysledku

Podrobné;jsi rozbory z dotaznikového Setieni jsou uvedeny v piedchozi kapitole.

Dotazovani respondenti uvedli, Ze 84% znich je spokojeno se spolupraci mezi
zaméstnanci a 87% uvedlo, Ze jsou spokojeni s podporou od svého nadfizen¢ho
pracovnika, coz prispiva i k pozitivni atmosféte na pracovisti, se kterou je spokojeno

necelych 90% pracovnikda.

M¢EU umoziuje vzdélavaci systém, ktery je vice rozpracovan v praktické casti a pouze
sedmi procentim tento systém nevyhovuje nebo se jim zd4a nedostacujici. Zbytek

respondentl spada do pozitivni §kaly odpovédi, coz je velkym piinosem pro urad.

Piesné polovina pracovnikii uvadi, Zze se svou finan¢ni odménou jsou spokojeni
a zbylych 50% je toho nazoru, Ze za vykonanou praci, si zaslouzi vyssi financni
prostiedky. Co se ty¢e odmény nefinanc¢ni, tam je spokojena mensi ¢ast zaméstnanct,

kde se procenta vySplhala pouze na 28%.

Na otazku, zda jsou respondenti dostate¢né motivovani K vykonu své praci, vétSina
odpovéd€la v negativnim vyznamu. Pouhych 34% dotazovanych je motivovano
K pracovni ¢innosti, k ¢emuz se ziejmé piiklani i rozvrzeni pracovni doby, kde necelym
Sedesati procentim nevyhovuje stanoveni pracovni doby a tim padem klesd jejich

motivace k vykonu.

VétSina pracovnikil odpovédéla, ze je pro né€ jejich prace zajimava, coz se urcité odrazi
1 na otdzce tykajici se rozmanitosti prace, kde byli nespokojeni pouze 3 zameéstnanci.

69% dotazovanych odpovédeélo, ze jim vyhovuje ,,péCe o zaméstnance* a zbylych 31%
je nespokojeno s timto systémem, konkrétn¢ s pracovnim prostiedim, kde neni vybaveni

klimatizaénim zafizenim.

Moznost vedouci k ovlivnéni své prace mé necelych 30% zaméstnancti, kteti se netadi

do ¢innosti vykonavané zdkonem a tim mohou pfispét ke svému pracovnimu vykonu.
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8. Navrhy moznych zmén

Jak jiz bylo zminéno, cilem této prace je zajistit efektivnéjsi persondlni cinnost,
se kterou jsou zameéstnanci méstského ufadu nejméné spokojeni. Z dotaznikového
Setfeni vyplyva, Ze pracovnici jsou nejméné spokojeni s rozvrzenim pracovni doby, coz
vede i k mens$i motivaci pracovniho vykonu. Konkrétni nespokojenost spoéiva v tom,
ze nékteré dny v tydnu, maji stanovenou pracovni dobu do pozdnich odpolednich hodin

a to jim zcela nevyhovuje. Na zakladé tohoto vysledku, navrhuji zménu v této oblasti.

Jelikoz zaméstnanci maji stanoveny pocet odpracovanych hodin v pracovnim tydnu,
proto i spiihlédnutim i k ifednim hodinam, jsem se snazila vymyslet rozvrzeni
pracovni doby tak, aby nebyl naruSen chod jednotlivych kancelafi a zarovein nebyl

porusen zdkon o poctu odpracovanych hodin.

Jak jiz bylo zminéno, chod kancelaii musi byt neustale zajistén, navrhuji, Ze vzhledem
Kk upravené pracovni dobé a neporuseni povinné pracovni doby, se jednotlivi pracovnici

budou v tydnu stiidat.

Pro tento navrh byl vytvofen formulaf (ptiloha €. 5.), ktery slouzi pro zaznamenavani

pracovni doby jednotlivych zaméstnanc.

Tabulka 2 — Ufedni hodiny Méstského tufadu Domailice

Den Utedni hodiny
Pondgli 7:30 — 12:00, 12:30 — 17:00
Utery 7:00 — 11:30, 12:00 — 15:15
Streda 7:30 — 12:00, 12:30 — 17:00
Ctvrtek 7:00 — 11:30, 12:00 — 15:15
Pétek 7:00 — 11:30, 12:00 — 14:00

Ptedchozi tabulka nam ukazuje, jak jsou rozvrzeny Gfedni hodiny. Navrh spociva v tom,
ze jeden zamé&stnanec bude mit zkracenou dobu o dvé hodiny v pondéli, zatimco druhy
pracovnik bude mit zkracenou dobu o dvé hodiny ve stfedu. Tato zména hodin

se nahradi tim, ze oba dva doty¢ni zaméstnanci budou chodit v pondéli a ve stiedu
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od 7:00 hod a v atery a ve ¢tvrtek se jim pracovni doba prodlouzi celkem o % hodiny

déle, neboli do 15:45.

V nasledujicich tabulkach je pfehledné znazornéni predchoziho vysvétleni.

Tabulka 3 — Navriené pracovni hodiny pro Tabulka 4 — Navriené pracovni hodiny pro
zaméstnance A zaméstnance B
Den Utedni hodiny Den Utedni hodiny
Pondéli | 7:00 —12:00, 12:30 — 15:00 Pondéli | 7:00—12:00, 12:30 — 17:00
Utery | 7:00-11:30, 12:00 — 15:45 Utery | 7:00-11:30, 12:00 — 15:45
Streda | 7:00—12:00, 12:30 — 17:00 Stteda | 7:00—12:00, 12:30 — 15:00
Ctvrtek | 7:00—11:30, 12:00 — 15:45 Ctvrtek | 7:00—11:30, 12:00 — 15:45
Patek | 7:00-—11:30, 12:00 — 14:00 Patek | 7:00—11:30, 12:00 — 14:00

Pro ptipad, ze by si pracovnik ,,A“ chtél prohodit pracovni dobu s pracovnikem ,,B,
je kdispozici vytvofeny formulaf pracovni doby, ktery bude v elektronické podobé.
Formuléf je vytvofen pro kazdy mésic v roce zvlast a zaméstnanci si v jednotlivych
tydnech zvoli, jakou formu pracovni doby vyuziji (samoziejmé je nutnost, aby se tito

zaméstnanci mezi s sebou domluvili a nepterusili chod kancelaie).

Podle mého nédzoru, by zaméstnanci tuto zménu uvitali a byli by vice motivovani
K pracovnimu vykonu. Aby bylo mozné tuto zménu uskuteCnit, zaméstnavatel
ma povinnost podle § 305 odstavec 1 stanovit vnitfnim predpisem prava

V pracovnépravnich vztazich.
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9. Zaveér

Tématem této bakaldiské prace je zhodnoceni personalnich ¢innosti na Méstském tradé
v Domazlicich. Mezi jednotlivé c¢innosti se fadi ziskdvani pracovnikli, vzdélavani,
hodnoceni a jejich nasledné odmeénovani ¢i propousténi pracovnikid. MEU je obecni

urad s roz$itenou plisobnosti a obstarava veskeré sluzby spojené s obany mésta.

Cilem préce je zhodnoceni soucasného stavu personalnich ¢innosti a odhaleni slabych
stranek, ke kterym je tfeba dodat navrhy, vedouci ke zkvalitnéni téchto ¢innosti.

Zmeény jsou navrzeny na zaklad¢ dotaznikového Setfeni, kde respondenti méli moznost
vyjadfit nespokojenost tykajici se personalistiky. Konkrétné doslo k navrhu v oblasti
motivace zaméstnanct, kterd by méla piispét k vétsimu vykonu pracovni naplné,
pomoci rozvrzeni pracovni doby, coz je hlavni problém, se kterym byli dotazovani
respondenti nespokojeni. V piiloze ¢. 5. je navrzen formulaf, ktery by zaznamenaval

zmény jednotlivych zaméstnancl v rozvrzeni pracovnich hodin.

Ostatni personalni ¢innosti jsou podle mého nazoru velmi dobfe rozpracované

a zodpovédné organizované.
Zalezi pouze na vedeni spoleCnosti a personalistovi, zda takové opatfeni piijmou

a zahrnou je do persondlni oblasti ¢i nikoliv. Podle mého nazoru zaméstnancim tato

zména velice prospéla, jak z hlediska osobniho, tak i z hlediska pracovniho.
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[. Summary and keywords

Evaluation of personnel activities in selected company

The bachelor thesis "Evaluation of personnel activities in selected company" describes
individual activities of personnel. Nowadays these processes are necessary for the
fuctioning of all institutions. Main points of this piece of writing are an analysis of job
positions, planning of staff division, hiring, remunerating, training and dismissing
of human resources. The main aim of this thesis is to evaluate current state of these
activities and methods of the personnel at a municipal authority. Based on the
discovered data and a questionnaire it is necessary to propose possible changes leading
to an improvement of given activities of personnel. More than a half of the respondents
mentioned in the questionnaire that the biggest dissatisfaction concerns the diversity
of the content of work. | deal with this problem by proposing a change which would
facilitate flexible working hours when the bureau is open in another time than during
the office hours. The second possibility is providing the employees with 2 free hours
a month during their working hours for leisure activities which would be paid for by the

employer.

Key words: Activities of personnel, analysis of job positions, planning of staff division,

remunerating, training and dismissing of employees.
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Priloha 1 — Organiza¢ni struktura zameéstnancu
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Priloha 2 — Formulaf hodnoceni zaméstnance

Cast 1.: Orientace na ob¢ana-klienta a na vysledky

1.1 Orientace na obcana-klienta | Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

1.2 VyuZivani zdrojh | Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

1.3 Rizeni zmény | Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

1.4 Dosazeni vysledki | Ohodnoceni: \
Pozn.:

Cést 2.: Slozitost feseni problém( a rozhodovani

2.1 Analyza a feseni problému ‘ Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

2.2 Rozhodovani ‘ Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

Cast 3.: Komunikace

3.1 Naslouchani ‘ Ohodnoceni: ‘
Pozn.:
3.2 Prezentace ‘ Ohodnoceni: ‘

Pozn.:

Cast 4.: Osobni efektivnost

4.1 Spoluprace s kolegy ‘ Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

4.2 Sebefizeni ‘ Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

4.3 Osobni rozvoj ‘ Ohodnoceni: ‘
Pozn.:

4.4 Iniciativa ‘ Ohodnoceni: ‘

Pozn.:

Cast 5.: Odborna zptsobilost a znalost prostiedi

5.1 Odborné znalosti ‘ Ohodnoceni: ‘

Pozn.:
5.2 Znalost informacnich technologii ‘ Ohodnoceni: ‘

Pozn.:
5.3 Znalost prostiedi ‘ Ohodnoceni: ‘

Pozn.:

Hodnotici stupnice
Ohodnoceni Popis ohodnoceni
Vynikajici 4 \,/ynlkavjlu vysledky, které jsou vyjimecné. Pracovni vysledky dosahuji velmi vysoké
Urovné.

Velmi dobry 3 Uroven dosahovanych pracovnich vysledki i jejich kvalita je lepsi nez priimérna.

Pouze pfi zvlast narocnych dkolech vyZzaduje urcity stupen podpory nadfizeného.

Dobry s vyhradami | 2

Pracovni vysledky odpovidaji redlnym pracovnim pozadavkim. Zaméstnanec
podava vice nez nutné minimum Usili a vyZaduje urcity stupen pravidelné podpory
svého nadfizeného.




Pracovni vysledky jsou nepfijatelné, vyZadujici navic soustavny dohled a podporu

Nevyhovujici 1 nadfizeného. Potfebuje okamZité a podstatné zlepseni.

CELKOVY VYSLEDEK HODNOCENI

Celkova vyse bodového hodnoceni za vSechna kritéria:

Primérna vyse u jednotlivych kritérii:

Vysledny stupen:

Strucna charakteristika:

Stupen 3 - velmi dobry - nadstandardni, kvalitni droven vykonu

Ve vSech charakteristikach pracovniho vykonu a zvladani narokd pracovni ¢innosti je Uroven i
kvalita pracovniho vykonu lepsi nez primérna, pracovni tkoly i naro¢néjsiho charakteru zvlada
bez problém, pomoc z vnéjsku je potiebna pouze pfi novych mimoradné narocnych
postupech. V feseni problémU projevuje vlastni iniciativu, aktivné pristupuje k pfijimani
nadstandardnich Ukoll. Zpravidla je schopen pozitivné ovliviiovat i své okoli a aktivné
pristupuje k zvladani novych metod a postupd.

DOPORUCENA OPATRENI

Doporucend opatieni pro zaméstnance:

Doporucena opatieni pro organizaci:

Stanovisko hodnotitele k predchozim opatienim (z predchazejiciho hodnoceni):

Stanovisko hodnoceného k predchozim opatienim (z pfedchazejiciho hodnoceni):

Zameéstnanec souhlasi s hodnocenim: ano ne

Pokud nesouhlasite, uvedte davod:

Datum: Podpis zaméstnance:

Na zakladé dosahovanych vysledkl navrhuji ponechat - zvysit — sniZit osobni pfiplatek.




Datum:

Podpis hodnotitele:

Vyjadreni tajemnice Uradu:

‘ souhlasim

nesouhlasim

Datum:

Podpis tajemnice:




Priloha 3 — Osobni dotaznik zaméstnance

OSOBNi DOTAZNIK
PHJMENi,JMEN0,TItUL.............cooiiee et st st e e b bt a e
Rodné prijmeni..........ccceeeiiiiiiiiiceeceeiee, ROANECISIO........ccccvvvieiiiiei e,
DFIVEJST PFIIMENI......ooiiiiiiii e e e et e e e et e e e e e ear e e e e esaaaeeesansraaeesenn
Den, MESIC, rOK @ MISTO NAIOZENI.........uuueeeeieeieeee ettt e s s s s s e e e e eeeeeeas
TrValE BYAIISEE @ PSC..........oeoeeeeee ettt st e se e ettt
Statni pfislusnost........... Rodinny stav ............... U Zen pocet vychovanych déti..................
NejvySSi doSaZené VZAEIANI................cuoviiiieeiecece et s st e e e r et et e e
Osoba se zdravotnim postizenim:  ANO NE (nehodici se Skrtnéte)
Pozivatel dichodu: ANO NE  Druh dlchodu.............coonuiiiiiiencre e
POjiStE&nec Zdravotni POJISEOVNY........cocoveeviiiiieiiieie ettt sttt et st sre b sree e
Vyplata na ucet Cislo............cccoeveeeeceicieeeeeeeeee, Ndazev banky ...,
Srazky na zakladé rozhodnuti (exekuce, insolvence): ANO NE
Provadéni srazky ve prospéch odborového svazu: ANO NE

Souhlasim se shromazd'ovanim a zpracovavanim poskytnutych osobnich udajd a prohlasuji, ze
jsem byl(a) v souladu s ustanovenim § 11 zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju

v platném znéni, informovan(a) zaméstnavatelem o Gcelu zpracovani predanych osobnich
udajli po dobu trvani pracovnépravniho vztahu.

datum podpis zaméstnance



Piiloha 4 - Dotaznik

1. Jste spokojeni se spolupraci mezi zaméstnanci?
ano
spiSe ano

ne
spiSe ne

O oo g

2. Jak vnimate podporu od svého nadiizeného?

velmi dostacujici
dostacujici

velmi nedostacujici
nedostacujici

O oo g

3. Jaka atmosféra panuje na VaSem pracovisti?

velmi dobra
dobra
velmi $patna
Spatna

O oo g

4. Jste spokojeni s Vasi finan¢ni odménou za vykonanou praci?

o ano
o ne

5. Jste dostate¢né motivovani k vykonu Vasi prace?

o ano

O spiSe ano
o ne

O spiSe ne

6. Je pro Vas VaSe prace zajimava?

ano

spiSe ano
ne

spiSe ne

o oo g

16. Uved’te, co se Vam libi na Vasi praci (s ¢im jste spokojeni)?



7. Uved’te, co se Vam libi na Vasi praci (s ¢im jste spokojeni)?

8. Uved’te, co se Vam nelibi na Vasi praci (s ¢im nejste spokojeni)?

9. Uved’te, jaké zmény by mohly vylepsit Vasi praci?

10. Vyhovuje Vam rozvrzeni pracovni doby?

ano

spiSe ano
ne

spiSe ne

O oo o

11. Jak vnimate rozmanitost Vasi pracovni naplné?

dostacujici

velmi dostacujici
méné dostacujici
nedostacujici

O o o g

12. Jste spokojeni se zavedenym systémem ,,péce o zaméstnance*?

ano

spiSe ano
ne

spiSe ne

O oo g

13. Jakou mate moznost vedouci k ovlivnéni Vasi prace?

velmi vysokou
vysokou

velmi malou
malou

o oo g



14. Je podle Vas dostacujici zavedené vzdélavani pro vykon Vasi pracovni
naplné?

ano

spise ano
ne

spise ne

o oo d

15. Jste spokojeni s nefinan¢ni motivaci?

ano

spise ano
ne

spiSe ne

o oo d



Priloha 5 — Formular pracovni doby

FORMULAR PRACOVNI DOBY

"
"A

“"
»” B

ODBOR MESTSKEHO URADU DOMAZLICE: MESIC:
PONDELi DO 15:00 HOD. STREDO DO 15:00 HOD PODSPIS
TYDEN PODPIS ZAMESTNANCE PODPIS ZAMESTNANCE VEDOUCIHO

ODBORU




