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Uvod
Efektivni hospodaieni a schopnost prosadit se v podminkach trzni ekonomiky,

V podminkdch néro¢ného konkuren¢niho prostfedi, je vyznamnym kritériem o preziti

firmy. Rozhodujici je schopnost zformovat lidské zdroje pro splnéni cilii firmy.

Pracovni sila je vyznamnym vyrobnim faktorem, jehoz uroven fizeni rozhoduje o

tom, zda bude podnik prosperovat, zda bude konkurenceschopny.

Spravny vybér pracovniki zabezpeci plynuly chod a dosazeni cilt firmy. Aby or-
ganizace dosahla svych cilt, potiebuje vhodné pracovniky, s odpovidajicimi znalostmi,
schopnostmi a motivaci. Ziskavani a vybér téchto pracovnikli by mél probihat tak, aby se
ve firm¢ objevili kvalitni novi pracovnici, s co nejniz§imi ndklady na jejich ziskani, a to

V odpovidajicim Case.

Ziskavani a vybér pracovnikil je neptetrzity proces, pii kterém se do firmy vyhle-
davaji ti nejvhodné;jsi uchazeci, kteti vyhovuji pozadavkiim pracovniho mista, ale také
jsou schopni se stat platnymi ¢leny kolektivu.

V této praci je kladen dlraz na systém vybéru pracovnikli ve vybrané organizaci,
faze vybéru a metody ziskdvani a vybéru pracovniki, aby byl vybran ten nejvhodné&jsi

kandidat na danou pracovni pozici.



1 Teoreticka cast

1.1 Rizeni lidskych zdroju

Problematika fizeni lidi ma v organizacich obrovsky vyznam. Uloha fizeni lidskych
zdroju je mimotadné vyznamna, nebot’ napomaha podniku nalézat zptsoby, jak byt do-
statecné konkurenceschopny. Ke zvysSeni konkurenceschopnosti podniku miize dojit jen

tehdy, pokud fizeni lidskych zdroju v organizaci dosahne patii¢né urovné a stane se nej-
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., Rizeni lidskych zdrojit Ize definovat jako proces dosahovani podnikovych cilii pro-
strednictvim... optimalniho vyuzivani lidskych zdrojii v organizaci. Dosahovani cili je
hlavnim ukolem jakékoliv oblasti Fizeni. Pokud nejsou vytycené cile pravidelné plnény,

organizace zanika. “ (Donnely J. H., 1997).

Rizeni lidskych zdrojii ma ve vétsich organizacich na starosti personalni utvar.
Kazdy podnik organizuje svlij personalni Gtvar podle svych potieb, cilti a velikosti. V né-
kterych organizacich mize byt personalni utvar uskupeni nékolika osob, kde kazdy ma
na starosti jiné personalni prace, zatimco v jiné organizaci bude zabezpecovat veskeré

personalni prace jeden ¢lovék (Donnely J. H., 1997).

Rizeni lidskych zdrojt jako &innost zabyvajici se lidskym kapitalem je zakladem

vSech personalnich ¢innosti. Mezi personalni ¢innosti paii zejména:

e vytvareni a analyza pracovnich mist,

e persondlni pldnovani,

e ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki,
e hodnoceni pracovnik,

e rozmistovani a zafazovani pracovnikd,
e odménovani pracovnik,

e vzdélavani pracovnik,

e péce o pracovniky a vytvareni ptiznivého pracovniho prostiedi,
e persondlni informacni systém,

e prizkum trhu prace,

e zdravotni péce o pracovniky,

e dodrzovani zakonl v oblasti prace zaméstnavani pracovnikt (Koubek J., 2007).



1.2 Ziskavani pracovniki

Vybéru pracovnikii pfedchazi proces ziskavani pracovnikill. Za ziskanych pracov-
nikll je mozné nasledné provézt jejich vyber dle potieb organizace. Ziskdvani uchazeci o
zamestnani je personalni ¢innosti, kterd zabezpecuje obsazeni volnych pracovnich mist

vhodnymi uchazeci, s primeéfenymi naklady a v Zadoucim case (Koubek J., 2007).

Samotné ziskdvani pracovnikli ve vétSin€ vétsich organizacich zajist'uji personalni
utvary. V menSich firmach samotni manazefi. Kazda organizace nicméné klade odlisny
diraz na metody, které pouziva pti vybéru pracovnikd, a to na zéklad¢ podnikovych tradic

nebo zkusenosti (Hronik F., 1999).

Hlavnim cilem ziskavani pracovniki je pfildkat ty nejlepsi uchazece o volné pra-
covni misto. Pfed samotnym ziskavanim pracovniki je v§ak potieba diikladné poznat ob-

sazované pracovni misto, tj. provézt analyzu pracovniho mista (Armstrong M., 2002).

1.2.1 Analyza pracovniho mista

Cilem analyzy pracovniho mista je ziskat informace o konkrétnim pracovnim misté
a vytvorit jeho specificky popis. Jedna se o klicovou ¢innost pred ziskavanim a vybérem
pracovnikl. Na zéklad¢ popisu pracovniho mista je mozné oslovit vhodné uchazece, dat
jim potiebné informace o pracovni pozici a specifikovat pozadavky organizace. Popis
pracovniho mista udava uceleny piehled o konkrétni pozici, pracovni napln, hlavni ¢in-
nosti a ukoly, popis povinnosti, odpovédnost a pravomoci, vztahy podiizenosti a nadtize-

nosti, pozadavky na vzdélani, schopnosti a dovednosti (Dale M., 2007).
Pro analyzu pracovniho mista se pouZziva nésledujicich metod:

e Rozhovory — i pfesto, ze se jedna o ¢asové naro¢nou metodu, ktera vyzaduje
pfitomnost $kolenych analytikti, jsou rozhovory nejpouzivanéjsi metodou.

e Dotazniky, kontrolni seznamy a soupisy — uzptisobené jednotlivym pracov-
nim pozicim pomahaji pfi popisu prace a Setti ¢as dotazovaného. Jejich ptiprava
a vyhodnocovani v§ak byva casoveé narocné.

e Pozorovani — nejpresnéjsi metoda, avSak vysoce ¢asoveé naro¢na.

e Popis provadény pracovnikem —nejrychlejsi a nejuspornéj$i metoda, pii které
pracovnik popisuje svou pracovni ¢innost.

e Deniky a zdznamy — velmi naro¢nad metoda na vyhodnocovani, pouziva se u

analyzy manazerskych pozic (Armstrong M., 2009)



1.2.2 Zdroje ziskavani pracovnik

Organizace musi rozhodnout, z jakych zdroji bude pracovni misto obsazovat.
Obecn¢ se rozlisuji vnitini a vn€j$i zdroje, nicméné neni vyjimkou, ze se pouziva kombi-
nace obou téchto zdroju (Koubek J., 2007).

I kdyz je malo pravdépodobné, Zze by se podafilo nalézt vhodného pracovnika
z vnitinich zdroji v malé organizaci, neni radno tuto moznost zanedbat. Nejcastéji se

vSak novy pracovnik vybira ze zdroji vnéjsich (Koubek J., 2007).

Vnitini zdroje
Mezi vnitini zdroje pracovnich sil patfi stavajici zaméstnanci ve vybrané organi-
zaci, ktefi maji zdjem zménit svou stavajici pracovni pozici a jsou pfipraveni vykondvat

naro¢né&jsi praci (Ambrosova H., 2014).

Ziskavani pracovnikil z vnitinich zdrojii ma sva vlastni dana pravidla. Zejména tam,
kde jsou tato jednotna pravidla a omezeni podchycena na zakladé kolektivniho vyjedna-

vani (Walker A., 2003).

Vyhodou ziskavani pracovnikil z vnitinich zdrojl je, Ze organizace jiz uchazece zna
a muze lépe posoudit predpoklady téchto uchazecl pro praci na obsazovaném miste.
Uchazeci naopak znaji organizaci i spolupracovniky, v organizaci se orientuji a obvykle
mivaji o praci presnéjsi predstavu nez uchazeci z vnéjSich zdroja.

VyuZivani vnitinich zdrojii ma pozitivni vliv na motivaci pracovniki a jejich loaja-
litu. Posiluje jejich jistotu zaméstnani v organizaci. Naklady na proces ziskani pracovnika
jsou nizs§i, nez pii ziskavani pracovnikli z vnéjSich zdroja, volné pracovni misto se také

zpravidla obsadi rychleji (Kocianova R., 2010).

Nevyhodou ziskavani pracovnikll z vnitinich zdroji je omezeny vybér pracovniki,
a pifi uspésném obsazeni pracovniho mista pracovnikem z vnitinich zdrojii naopak ob-
vykle vznikne potfeba obsadit uvolnéné pracovni misto. Neziidka dochazi u dlouholetych
pracovniki k tzv. ,,provozni slepoté, kdy pracovnik nedokéaze vnimat véci jinak, nedo-
kaze vyuZzivat jiné postupy ani metody. V ptipadé povySeni mize byt nékdy negativné
ovlivnéno socialni klima v organizaci, vznika rivalita mezi spolupracovniky (Kocidnova

R., 2010).



Vnéjsi zdroje
Mezi vnéjsi zdroje pracovnich sil patii volné pracovni sily na trhu prace, zamést-
nanci jinych organizaci, absolventi §kol nebo jinych vzdélavacich instituci. Pfipadné také

dichodci, zeny v domdacnosti, studenti a zahrani¢ni pracovnici (Koubek J., 2007).

Pracovnici ziskani z vnéjsich zdrojii mohou do organizace piinést nové pristupy a
postupy, nové pohledy, ndzory, poznatky a myslenky. Vétsinou byva levnéjsi, rychlejsi a
snadné&jsi ziskat potfebné vysoce kvalifikované pracovniky ¢i manazery z vnéjSich

zdroji, nez je vychovat v organizaci samotné (Koubek J., 2007).

Ziskavani pracovnikil z vnéjSich zdroju vSak byva ¢asto odborng i ¢asoveé narocné
a byva spojeno s vyssimi naklady. Navic ohodnotit pracovni zptsobilost téchto uchazec¢t
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Zjistit z ne piilis objektivnich zdroji (Koubek J., 2007).

Pracovnici, kteti pochdzi z vnéjsich zdroji, musi byt ¢asto doskolovani a jejich
adaptace na nové prostiedi byva delsi. Navic mohou vznikat nepfijemnosti s dosavadnimi
pracovniky organizace, ktefi se citi 1épe vyhovujicimi na dané pracovni misto. Také
vznika riziko pfijeti nevhodného pracovnika, které miize mit v kone¢ném duasledku velmi

neptiznivé nasledky (Koubek J., 2007).

1.2.3 Postup ziskavani pracovniki

Proces ziskavani a vybéru pracovnikli ma tii faze:

e Definice pozadavk, ptiprava popist a specifikace pracovniho mista, poza-
davky a podminky zaméstnani.

e Prilakani uchazecl, prozkoumani vnitinich i1 vnéjsich zdroji uchazeci.

e Vybér uchazect, tiidéni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni, nabizeni

zameéstnani (Donnely J. H., 1997).

Samotny proces ziskavani pracovniki je tvofen n€kolika nasledujicimi kroky, které
na sebe bezprostiedné navazuji. Tento postup ma univerzalni platnost, nicméné v detai-
lech se mohou vyskytnout odchylky odrazejici specifika ziskavani pracovnikti dané or-
ganizace (Koubek J., 2007):



Identifikace potireby ziskavani pracovniku

Identifikovat potfebu dodatecné pracovni sily je potfeba v dostatecném piedstihu,
jinak by pracovni misto zustalo neobsazené, coz neni zddouci. Proto je tfeba soustavné
analyzovat stav a pohyb pracovniki. Vychazi se z plant organizace nebo z momentalni
potieby (Koubek J., 2007).

Potieba ziskavani pracovnikii mize byt strategicka (pokud odpovida vytvareni no-
vych tkol, nebo pii reorganizaci podniku), nebo sezoénni (spojena s okamzitou potifebou
pracovniki, nej¢astéji z divodu nemoci, dovolené nebo jednordzového nariistu vyroby),
nebo potieba spojena s fluktuaci pracovnikii (dosavadni zaméstnanec z néjakého diivodu

opousti pracovni misto a je potieba jej nahradit (Louart, 1996).

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Potiebné informace o volném pracovnim misté, o praci, pracovnich podminkéch a
o pozadavcich kladenych na pracovnika nam pomohou zjistit, koho nabidkou zaméstnani
oslovit, jaké metody ziskavani zvolit, jaké dokumenty pozadovat od uchazeci a jaka kri-

téria pouZzit pii samotném vybéru vhodného pracovnika (Koubek J., 2007).

Zvazeni alternativ

Je tfeba dikladné zvazit alternativni moznosti jako je zruSeni pracovniho mista,
rozde€leni prace mezi ostatni pracovni mista, pokryti prace formou ptescast, pokryti prace
formou ¢aste¢ného tvazku, pokryti prace formou docasného pracovniho poméru, prace
na zaklad¢ dohod o provedeni prace nebo pracovni ¢innosti, prace na plny uvazek, nebo
vyuziti sluZzeb externiho dodavatele. Dojdeme-li k zavéru, ze je potifeba nové pracovni

sily, pokracujeme v ziskavani pracovniki (Koubek J, 2007).

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kte-
rych je zaloZeno ziskavani a vybér pracovniku

Aby byl potencialnimu uchazeci poskytnut dostate¢né realisticky obraz prace na
obsazovaném pracovnim misté, je tieba rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracov-
niho mista jsou dulezité. Dale také jaké pozadavky na pracovnika jsou dilezité, bez je-

jichz splnéni je uchaze¢ nezptisobilym pro vykon prace na dané pozici (Koubek J., 2007).



| dentifikace potencidlnich zdroji uchazeci
Je tfeba rozhodnout, zdali se pii ziskavani pracovnikii organizace zaméfi na vnitini

nebo vné&jsi zdroje pracovnich sil, ¢i zda dojde ke kombinaci obojiho (Koubek J., 2007).

Volba metod ziskavani pracovnikii
Vhodnym lidem je tfeba dat na védomi, Zze v organizaci existuji volna pracovni
mista a podnitit je k tomu, aby se o tato mista uchazeli. Metod ziskavani je cela fada a

firmy obvykle nepouzivaji jen jednu z nich, ale voli vice variant (Koubek J., 2007).

Volba dokumentii a informaci poZzadovanych od uchazeci

Mezi nejcastéji pouzivané dokumenty patii doklady o vzdélani a praxi, vyplnény
dotaznik organizace a zivotopis. V nékterych ptipadech se pozaduje i hodnoceni ¢i refe-
rence z predchézejiciho zaméstnani, vypis z trestniho rejstiiku, 1ékarské osvédceni o

zdravotnim stavu ¢i pravodni dopis (Koubek J., 2007).

Formulace nabidky zaméstnani

Zpracovani nabidky zaméstnani probihd na zéklad€ popisu specifikace pracovniho
mista a piihlizi se k tomu, zdali se pracovnici ziskavaji z vnitfnich nebo vné&jsich zdrojd,
k obtiznosti ziskani daného typu pracovnika, k volbé metody ziskavani pracovniki i

k volbé dokument a informaci, které jsou od uchaze¢t pozadovany (Koubek J., 2007).

Uverejnéni nabidky zaméstnani

Jakmile se nabidka uvetejni, za¢ina obdobi, béhem n¢hoz je mozné se o zaméstnani
uchézet a béhem n¢hoz se od uchazecii shromazd’uji potiebné dokumenty a informace.
Toto obdobi, kdy je moZné se o zaméstnani uchéazet, by nemélo pfili§ dlouhé, na druhou
stranu ani prilis kratké. Toto obdobi by nemélo byt kratsi nez dva tydny od zvefejnéni
nabidky (Koubek J., 2007).

ShromaZd’ovani dokumenti a informaci od uchazeci a jednani s nimi
Detailngj$i informovani uchazect a jednani s nimi a ziskéavaji se od nich potfebné
dokumenty ainformace. V této fazi se ze zajemct stavaji skutecni uchazeci (Koubek J.,

2007).



Piedvybér uchazeci na zakladé predloZenych dokumenti a informaci
Vyznamna faze ziskavani pracovniki, kdy se ze vSech uchazect vybiraji ti kandi-
dati, kteti se zdaji byt vhodni pro zafazeni do vlastniho vybérového procesu. Dé&je se tak

na zéklad¢ informaci z ptedlozenych dokumentt a pozadavkl obsazovaného pracovniho

mista (Koubek J., 2007).

Sestaveni seznamu uchazeci, kteri by méli byt pozvani k vybérovym
proceduram

I kdyz miize byt zadouci pocet uchazecu piipadajicich na jedno pracovni misto
rizny, a to v zavislosti na po¢tu vhodnych uchazecii, na povaze pracovniho mista nebo i
zvyklostech organizace, za idealni pocet se povazuje pét az deset uchazect na jedno pra-
covni misto. Jde-li o vedouci funkci ¢i mista pro vysoce kvalifikované pracovniky je

vhodnéjsi pozvat vétsi pocet uchazec¢t (Koubek J., 2007).

1.2.4 Metody ziskavani pracovniku

Pti ziskavani pracovniki je potfeba vybrat vhodné a uc¢inné metody. Volba zavisi
na tom, z jakych zdrojt budou pracovnici ziskavani a na pozadavcich pracovniho mista
na pracovnika. Je tfeba také zvazit, kolik uchazecii o danou pozici bude potieba, jaka je
situace na trhu prace, kolik si mizeme dovolit na ziskani pracovnikl vynalozit prostredki

aVv neposledni fad¢ jak rychle je potfeba pracovni misto obsadit (Dvotdkova Z., 2007).

Mezi nejcastéjsi metody ziskavani pracovnikl patii:

Ustni dotaz nebo nabidka

Ustni dotaz nebo pobidka spo&iva v dotazovani se piatel a znamych, zda nevédi o
néjakém vhodném kandidatovi, nebo jestli by oni sami neméli zajem v organizaci praco-
vat. Casto se viak musime spoléhat na nas usudek, ¢i na usudek nasich znamych a piatel,
jestli je kandidat opravdu vhodny na danou pozici. U této metody hrozi nebezpeci ovliv-

néni vztahem k doporucujici osobé (Dvorakova Z., 2007).



Doporuceni

Pii metod¢ doporuceni stavajici nebo i1 byvaly pracovnik déva organizaci tip na
vhodného pracovnika. Tato metoda byvd pomérné hojné vyuzivana, pracovnici navic
zpravidla nedoporuc¢i nevhodného pracovnika, poskodili by tim sami sebe. Jde o levny a
rychly zptsob ziskani pracovniki, v nékterych organizacich byva dokonce doporuceni

vhodného kandidata hmotné¢ odménovano (Kocianova R., 2010).

Vyvésky

Pomérné levny zptsob informovani o volném pracovnim mistu, kdy se potencialni
uchazeci, na zéklad¢ informaci z vyvésky, sami rozhoduji, zda se budou o volné misto
uchézet. Touto metodou neni pfili§ vhodné vybirat kvalifikované odborniky, specialisty
¢1 manazery, naopak je ale tato metoda vhodna pro ziskavani Cerstvych absolventl nebo

mén¢ kvalifikovanych pracovnikii (Koubek J., 2007).

Veletrh pracovnich prilezitosti

Jedna se o prezentaci organizace, kde 14ka uchazece atraktivnimi nabidkami se za-
jimavou pracovni néplni, moznosti dal§iho vzdélavani a rozliénymi zaméstnaneckymi vy-
hodami. Nejcastéji takové veletrhy prace probihaji na vysokych Skolach (Dvotakova Z.,
2007).

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Jedna se o financné€ nendro¢nou metodu, kdy se organizace angazuje v profilovani
studenta jiz béhem studii a to pomoci volitelnych pfedmétti nebo zaméfenim bakalaiské
¢i diplomové prace. Student miiZe byt motivovan stipendiem, které mu organizace za ur-

¢itych podminek mize poskytnout (Koubek J., 2007).

Headhunting
Tzv ,,Lovci hlav*, ktefi aktivné vyhledavaji nadané avysoce kvalifikované pracov-
niky ¢i pracovniky manazerskych pozic. ,,Lovci hlav* se snazi tyto pracovniky odlakat

Z dosavadniho zaméstnani a pfesvédcit k nastupu do vlastni organizace (Bélohlavek F.,
2001).

10



Spoluprace s arady prace
Finanéné nenaro¢na metoda, kdy Utady prace samy provedou jakysi predvybér
vhodnych uchazect. V nékterych ptipadech je mozné ziskat i financni piispévek na uza-

vieni pracovniho poméru s ur¢itym pracovnikem (Koubek J., 2007).

., Zaméstnavatel miize podle ustanoveni §35 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstna-
nosti ozndmit piislusné krajské pobocce Uradu prdce volnd pracovni mista a jejich cha-
rakteristiku. Volnymi pracovnimi misty se rozumi nove vytvorend nebo uvolnénd pracovni
mista, na ktera zaméstnavatel zamysli ziskat zaméstnance nebo je hodla obsadit docasné
pridélenymi zaméstnanci agentury prdce. Krajskd pobocka Uradu prdce volnd pracovni
mista nabizi uchazecum o zaméstnani a zdajemciim o zaméstnani a se souhlasem zamést-
navatele je zverejnuje, vcetné zverejnéni v elektronickych médiich* (dostupné z por-

tal.mpsv.cz/upcr, hlaseni volnych mist).

., Hlaseni, rusent a aktualizace volnych pracovnich mist lze provést osobné, telefo-
nicky nebo emailem. Pro hlaseni volnych mist emailem slouzi formular*, viz piiloha. (do-

stupné z portal.mpsv.cz/upcr, hlaseni volnych mist).

,,Nahlasené volné pracovni pozice jsou zadany do databdze volnych pracovnich
mist uradu prace a nasledné do druhého pracovniho dne sehrany na celorepublikovy In-
tegrovany portal Ministerstva prdce a socidalnich véci CR. Soucasné jsou také zverejnény
na ndsténkdach v prostordach jednotlivych pobocek UP CR. Na uvedenych kontaktech je
taktéz mozné domluvit vybérové izeni v prostorech UP zdarma (organizace, vybér a po-
zvani vhodnych uchazecu) a predvybér vhodnych uchazecii dle pozadovanych kritérii za-

LTS

meéstnavatelu ** (dostupné z portal.mpsv.cz/upcr, zakladni informace pro zaméstnavatele).

Vyuzivani sluZeb personalnich agentur

V této metode provede cely vybérovy proces persondlni agentura misto zaméstna-
vatele. Ackoliv se takto Ize vyhnout celému vybérovému procesu, byva tato metoda po-
mérné finanéné narocna. Doporucuje se vyuzit pro ziskani vysoce kvalifikovanych od-
bornikl nebo pracovniki manazerskych pozic. Je tieba vSak mit na zfeteli, Ze kvalita a

seridznost persondlnich agentur je velmi rozdilna (Koubek J., 2007).
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I nzerce

Inzerovani volnych mist v tisku, rozhlase ¢i televizi je hojn€ vyuzivanou metodou
ziskavani pracovniki. Velkou vyhodou této metody je, Ze se informace o volném pracov-
nim misté pomérné rychle dostane k velkému poctu potencialnich uchazect. Inzerce vSak

patii mezi finan¢né nakladnéjsi metody (Koubek J., 2007).

Pti tvorbé inzeratu je potieba vychazet z popisu pracovniho mista, které je tieba
obsadit. Takovy inzerat by mél obsahovat nadpis, nazev organizace a charakteristiku pra-
covniho mista, podminky a moznosti na nabizeném pracovnim misté, pozadavky na pra-
covnika, dokumenty pozadované od uchazect, informace o zptisobu a terminu ptihlaSeni,

kontakt na povéienou osobu (Kocianova R., 2010).

E-recruitment

Metoda vhodna pro obsazovani jakychkoliv pozic. Je finanén€ nenaro¢nd, umoz-
fuje oslovit velké mnozstvi uchazect a pomérné rychlé vyhledavani potencialnich pra-
covniku. Organizace zvetejiiuji nabidky volnych pracovnich pozic na vlastnich webovych
strankach nebo mohou za timto uc¢elem vyuZzit specializovanych pracovnich portali (napf.

www.jobs.cz nebo www.prace.cz), (Kocianova R., 2010).

Den otevirenych dveri

Tato metoda nebyva ptili§ ¢asto vyuZzivana, objevuje se spise u vysokych ¢i stred-
nich skol. Den otevienych dveii ma za cil Siroké vetejnosti ukazat podnik z blizsi per-
spektivy, poskytnout informace o podniku a sezndmit s cili a fungovanim celé organizace.
Den otevienych dveti byva ¢asto spojen s doprovodnym programem. Jedna se o pomérné

zajimavou metodu, jak se miize organizace dostat do povédomi Siroké skupiny lidi.

Pti rozhodovani, kterou metodu ziskdvani pracovnikli pouzit, je potieba brat
v tvahu také konkrétni specifika dané metody. Zejména finan¢ni, Casovou a administra-
tivni naro¢nost realizace takové metody a také jak efektivni tato metoda je. Shrnuti nej-

cast¢jSich metod vcetné jejich narocnosti je uveden v nasledujici tabulce:
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Metoda ziskavani

Finanéni
narocnost

Tabulka 1 - Metody ziskavani pracovnikii a jejich u¢innost

Casova
narocénost

Administrativni
narocnost

Efektivita

Inzerce v tisku

3

2

2

Inzerce nainternetu

Vyvésky v podniku

Spoluprace s vzdéla-
vacim institucemi

4
1
1

A (P W

N (PN

N R

Spoluprace s ufady
prace

Doporuceni zameést-
nancem

Samostatné ptihlaSo-
vani

E-recruitment

Veetrhy prace

Pracovni agentury

Headhunting

Byvali zamé&stnanci

Den otevienych dveti

NINIABIWIN|] -

WIWIA|INIAN| -

NININDNININDINIDN

NINININININIDN

Zdroj: Bléha J., 2005, upraveno.

L egenda k tabulce:

Financni narocnost. 1 — minimalni, 2 — nizk4, 3 — primérna, 4 — velmi ndroc¢na.
Casovd ndarocnost. 1 — témérf ihned, 2 — do 3 mésicu, 3 — do 6 mésict, 4 — delsi nez 6

mésicu.

Administrativai naroénost. 1 — nizka, 2 — sttedni, 3 — vysoka.
Efektivita: 1 — nizka, 2 — stfedni, 3 — vysoka.
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1.3 Vybér pracovnikti

Personalni ¢innost vybér pracovnikll bezprostfedné navazuje na ziskédvani pracov-
niki a jejim cilem je ze ziskanych uchazecii o pracovni pozici vybrat toho nejlépe vyho-
vujiciho. A to nejen pozadavkiim pracovniho mista, ale také aby novy pracovnik dobie
zapadl do pracovniho kolektivu. Obzvlasté diilezité je, aby pracovnik svou Cinnosti po-

mohl naplnit cile organizace (Dvotrakova Z., 2007).

Hlavnim ukolem vybéru pracovnikil je rozpoznat uchazece, ktery bude pravdépo-
dobné¢ nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale ze tento
pracovnik bude i ptispivat k vytvareni ptiznivé podnikové kultury a ze se jedna o dosta-
te¢né flexibilniho pracovnika s dostate¢nym rozvojovym potencialem, aby se dokazal pii-

zpusobit piedpokladanym zménam na daném pracovnim misté (Koubek J., 2007).

1.3.1 Proces vybéru pracovnikd

Proces vybéru zaméstnancli spociva v nasledujicich krocich:

e Specifikace kvalit a nutnych poZadavki potfebnych k vykonavani dané
pracovni pozice.

e Identifikace a méfeni soucasnych i potencialnich schopnosti a osobnostni
charakteristiky jednotlivych uchazecu.

e Vybér osob, které maji tyto schopnosti a charakteristiky na poZadované
urovni, aby bylo mozné dosahnout cilti organizace, ale i pracovnikli Sa-

motnych (Kleibl J., 2001)

Vybérovy proces miize byt rozdélen do dvou fazi, predbéZzné a vyhodnocovaci.

Piedbézna faze zacina potfebou obsadit volné pracovni misto a ma tfi korky:

e Definovani ptisluSného pracovniho mista a stanoveni jeho zékladnich pracov-
nich podminek.
e Zkoumani kvalifikace, znalosti a dovednosti uchazece.

e Specifikace pozadavki na vzdélani, kvalifikaci a délku praxe (Koubek J., 2007).

14



Féze vyhodnocovaci mé nékolik krokii a provadi se po shromazdéni dostatecného
mnozstvi vhodnych uchazect o danou pracovni pozici. V této fazi vSak neni nutné vyu-

zit vSechny kroky, zpravidla se pouziva jen par krok:

e Zkoumani zivotopisu a dotazniku.

e Predbézny pohovor, doplikovy informac¢ni charakter k zivotopisu a dotazniku.
e Testovani uchazect

e Vybérovy pohovor.

e Zkoumani referenci.

o [ ékatské vySetteni.

e Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

e Informovani uchazec¢i o rozhodnuti (Koubek J., 2007).

1.3.2 Metody vybéru pracovnikt

ZKkoumani Zivotopisu
Oblibena metoda, ktera se vSak nepouziva samostatné, ale v kombinaci sné&jakou
dal3i metodou. Zivotopis podavé strukturované informace o osobnim i profesnim vyvoji

uchazece. Pti hodnoceni Zivotopisu se klade diiraz na nasledujici skute¢nosti:

e Jak casto ménil uchaze¢ vzdélavaci instituce a zaméstnavatele.

e Zda ukoncil zapocaté studium.

e Jak dlouho trval pracovni pomér.

e Zda existuji Casové mezery mezi studiem a zaméstnanim, piipadné zaméstnanimi.
e Zda nebylo studium nebo zamé&stnani ukonc¢eno v neobvyklém terminu.

e Zda se shoduji ¢asové tdaje uvedené v Zivotopise s asovymi tdaji na jinych do-

kumentech, (Dvotakova Z., 2007).
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Dotaznik
Pouziti dotazniku je vhodné ve vSech ptipadech vybéru pracovnikii. Od uchazect
jsou ziskavany piesné vymezené udaje. Dotaznik mtize byt jednoduchy nebo otevieny.

Obé formy maji stejnou prvni ¢ast:

e Nazev pracovni pozice, na kterou se hledad vhodny pracovnik

e Titul, jméno a piijmeni uchazece

e Adresa trvalého bydlisté, ¢i jina koresponden¢ni adresa, telefon a jiny kon-
takt

e Datum a misto narozeni uchazece

e Narodnost, statni ptisluSnost

e Zdravotni stav, zménénd pracovni schopnost

e Vzdé¢lani a odborna ptiprava uchazece

e (Odborné znalosti a dovednosti

e Jazykové znalosti

V druhé ¢asti se jiz ob¢ formy dotazniku odlisuji. V jednoduchém dotazniku uvadi
uchazec jen hola fakta, zeyména vycet pfedchozich zaméstnani, véetné ndzvu a adresy
zaméstnavatele s tim, Ze se uvadi datum néstupu 1 odchodu. V otevieném dotazniku se jiz
uchaze¢ muize vice rozepsat o své dosavadni pracovni kariéfe, svém soucasném pracov-
nim zafazeni a pracovnich podminkéch, detailech pfedchozich zaméstnani, o zalibach a
z4jmech, silnych a slabych strankach, pro¢ se uchéazi o nabizenou pracovni pozici, ¢im
muze prispét k uspéSnému vykonavani prace, o kterou se uchazi, jak si predstavuje svou
kariéru béhem nasledujicich péti let. Zavér dotazniku je pak u obou forem totoZny a ob-
sahuje misto pro reference, termin, kdy je uchaze¢ schopen a ochoten nastoupit v piipad¢,

Ze bude pfijat, podpis uchazece a datum vyplnéni dotazniku (Koubek J., 2007).

Testy pracovni zpisobilosti
Neziidka byva pfi vybéru zaméstnancl vyuzivano testovani uchazect. Jsou vSak
pouzity jako dopliikova metoda, nikdy se nepouzivaji samostatn¢. Provadi se testy inteli-

gence, testy zameiené specifické schopnosti a dovednosti a testy osobnosti (Dvotakova

Z., 2007).

Vysledky testi poskytuji organizaci jiny druh informaci, neZ které o sob& uvadéji
uchazeci v pisemnych dokumentech nebo v ramci pohovort. Navic uchaze¢i maji pro

pripravu téchto svych dokumentti dostatek ¢asu, aby uvedli nejvhodnéjsi a nejpozitivngjsi
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informace. Uchazeci si také mohou nechat takové dokumenty zrevidovat od zkuSenych

expertl na lidské zdroje (Hodgson, S. 2007).

Jednotlivé druhy testl je mozné vzajemné kombinovat. Pfed pouzitim kteréhokoliv
testu je tfeba si ujasnit, pro¢ ma byt test pouzit a jaké vlastnosti ¢i schopnosti uchazect

maji testy provétit (Dale M., 2007).

Nékteré testy mohou byt provadény pouze psychology, nebot” spravny vyklad zis-
kanych informaci a jejich interpretace je v rukach kvalifikovanych specialistii a vyzaduje

odborné vzdélani (Styblo J., 1994).

Assessment centre

Metoda vybéru pracovnikd, ktera se v posledni dobé ¢im dél vic vyuziva. Pouziva
se zejména pro vybér pracovnikl na manazerské pozice. Jde o komplexni vybérovy pro-
gram, kdy je skupina uchazect vystavena souboru riznych ukoll a testii. Vicero hodno-
titelll pozoruji a hodnoti uchazece pii plnéni série tkoll a pti feseni simulovanych situ-
aci. Hodnoceni probiha podle pfedem stanovenych kritérii a sleduji se socialni a komu-

nikacni dovednosti a charakteristiky osobnosti uchazect (Dvotakova Z., 2007).

Pohovor

Pohovor je nejvice pouzivanou a velmi vyznamnou metodou vybéru pracovnika.
Zapada do ,klasického tria“ metod vybéru (dotaznik, reference, pohovor). (Armstrong
M., 2009).

Kromé cile posoudit vhodnost uchazece na danou pracovni pozici, ma pohovor tii

hlavni cile:

e Ziskat dodate¢né informace o uchazeci, jeho pracovni cile a o¢ekéavani,
ptipadné ovéfit informace uvedené v dodanych dokumentech.

e Poskytnout uchazeci informace o organizaci, ve které se uchazi o zameést-
nani, informace o nabizené praci.

e Posoudit osobnost uchazece (tohoto cile miize pohovor nékdy dosdhnout

1épe nez testy osobnosti). (Koubek J., 2007).

Pohovor jako ucelova konverzace mezi uchazecem a podnikem muiize mit podobu
individudlniho pohovoru, kdy konverzace probiha mezi uchazec¢em a pracovnikem ve-

douci pohovor. Pohovor je veden jednim tazatelem.
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Nebo miize mit pohovor podobu vybérového panelu, kdy skupina dvou nebo vice
lidi provadi pohovor s jednim uchazecem. VEtsi vybérovy panel je pak oznacovan jako
vybérova komise, kdy vice lidi hodnoti uchazece a navzajem porovnavaji poznatky o

uchazedi.

Zkoumani referenci
Zkoumani referenci je pomérné ¢asto vyuzivana metoda vybéru pracovniki. Refe-

rence mohou byt osobni nebo psané, z piedchozich pracovist, ze skoly, nebo od osob,

které uchazece znaji (Dale M., 2007).

Reference maji pomoci ziskat, a¢ divérné, ale konkrétni informace o uchazeci, jeho
charakteru a ndzoru na vhodnost pro danou pracovni pozici od ptedchozich zaméstnava-
telii. Tyto informace se nejcastéji tykaji povahy predchoziho zaméstnani, doby zamést-
nani, platového zafrazeni, diivodu odchodu ze zaméstnani a popis pracovniho chovani

uchazece (Armstrong M., 2002).

[ 24

Osobni reference byvaji nevhodné, presnéjsi reference lze ziskat, pokud mame pii-

praveny formulaf se sepsanymi otazkami (Armstrong M., 2002).
Otazky pro sestaveni formuléie (Armstrong M., 2002):

e Jaky byl nazev pracovniho mista?

e Jak dlouho zaméstnani trvalo?

e Jakd prace byla vykonavana?

e Jaky byl mzdovy tarif ¢i plat?

eKolik dnti absence mél uchaze¢ béhem poslednich 12 mésicii?

e Zaméstnali byste uchazece znovu (jestlize ne, pro¢)?
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Lékarské vySetieni
Tato metoda byva vyuzivana zejména u pozic, kde je zdkonna povinnost podrobit

se lékatské prohlidce (Kocianova R., 2010).

Dle zakona ¢islo 373/2011 Sh. a vyhlasky ¢islo 79/2013 Sh. je povinnost podrobit
se vstupni lékaiské prohlidce u zaméstnanct, kteti budou vstupovat do pracovniho po-
méru a to jesté pied uzavienim pracovni smlouvy. ,, U dohod provedeni prace nebo dohod
o pracovni c¢innosti je vstupni prohlidka zaméstnance nutna v pripade, ma-li byt osoba
uchazejici se o zaméstnani zarazena k prdci, ktera je podle zakona o ochrané verejného
zdravi praci rizikovou nebo soucasti této prace cinnost, pro jejiz vykon jsou podminky
zdravotni zpusobilosti stanoveny jinymi pravnimi predpisy,; zaméstnavatel miize vstupni
lékarskou prohlidku vyzadovat téz, ma-li pochybnosti o zdravotni zpiisobilosti osoby
uchazejici se o praci, ktera neni praci rizikovou a kterda ma byt vykonavina na zdkladé
dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni cinnosti... Osoba uchdzejici e 0 za-
méstnani se povazuje za zdravotné nezpusobilou k vykonu prace, k niz ma byt zarazena,
pokud se nepodrobi vstupni lékarské prohlidce...“ (Zakon o specifickych zdravotnich
sluzbach, zékon €. 373/2011 Sb. a vyhlaska ¢ 79/2013 Sb.)

Prijeti nejvhodnéjSich uchazecii na zkuSebni dobu

Ptijeti nejlépe vyhovujicich uchazect na zkusebni dobu je jedna z nejefektivngj-
Sich metod vybéru pracovniki. I kdyz je tato metoda nakladna a organiza¢né narocna.
Principem této metody spociva v piijeti v pfijeti vice vhodnych uchazect a jejich moni-
torovanim v bézném pracovnim procesu. Uchazec, ktery se nejlépe osveédci, v organi-

zaci zustane, ostatni budou ve zkuSebni dobé propusténi (Koubek J., 2007).
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2 Cil a metodika
Cilem této bakalafské prace je po provedeni analyzy a zhodnoceni aktualniho stavu

systému vybéru zaméstnancii ve vybrané organizaci navrhnout zlepSeni tohoto systému.

Vzhledem ke skute¢nosti, ze si organizace neptala byt v této bakalarské praci jme-

novana, bude oznacovana jako XYZ, spol. s r.0.

Prvni krok pii vypracovani této prace spocival v nastudovani dostupné odborné li-

teratury tykajici se feSené problematiky od ¢eskych i zahrani¢nich autori.

V praktické Casti je predstavena a charakterizovana spolecnost, ktera je objektem
této bakalaiské prace. V praci je charakterizovan predmét podnikani, historicky vyvoj
spole€nosti, pocet zaméstnancl a popsdna a graficky zndzornéna organizacni struktura

podniku.

Déle byla provedena analyza podniku. Predmétem analyzy byl systém vybéru za-
méstnanctl. Informace o systému vybéru zaméstnancii byly Cerpany z internich materialt
organizace, z organizaéniho fadu, z vnitropodnikovych smérnic pro ziskavani a vybér za-
Z4dny z dokumentfi neni pouzit v piivodni podobé, nebot’ si organizace nepfala zadny
zkoumany dokument zvetejnit v originalni podob¢. Proto se v praci vyskytuji pouze upra-

vené materidly.

Po provedené analyze a shromazdéni dostupnych informaci byla navrzena opatfeni

vedouci ke zlepSeni stavajiciho systému vybéru pracovnikd.
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3 Prakticka cast

V praktické Casti se blize sezndmime se zkoumanou organizaci, jeji charakteristi-
kou, organizac¢ni strukturou, popisem jednotlivych pracovnich pozic a systémem ziska-

vani a vybéru pracovnikd.

3.1 Charakteristika spolecnosti
Nazev spolecnosti je na ptani jednatele pozménén, stejné tak jména a nazvy, ostatni

udaje jsou pravdivé.

Spolecnost XY, spol. s r.0. byla zalozena 3. inora 1998 dvéma spolecniky, z nichz
kazdy slozil vklad 50 000 K¢&. Predmétem podnikani spolecnosti je vedeni Gcetnictvi, ¢in-

nost ucetnich poradcti a danové poradenstvi.

Spole¢nost XY Z, spol. sr.0. je organizace s dvanacti zaméstnanci. Spole¢nici sami
zastavaji funkce nékterych zaméstnaneckych pozic. Pro tuto organizaci je typické, ze vét-
Sinu pracovnikil si vychovava sama, kazdy pracovnik se diky sérii Skoleni a jinych vzdé-
lavacich procedur miize vypracovat na vyssi pracovni pozici. Vybérova fizeni z vnéjSich
zdroju se konaji pouze pro vybrané pracovni pozice. Soucasti vykonti na téchto pozicich

je 1 systematicka ptiprava na vyssi pozice.
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3.2 Organizacni struktura

Nize je uvedena organizacni struktura zkoumané organizace — viz schéma cislo 1.

Schéma €. 1: Organizaéni struktura spole¢nosti XYZ, spol. s r.0.

Systémovy
specidista

Reditel

Vedouci Asistent Obchodni
kancelate feditele referent

v

Asistent
vedouciho Specidista
kancelare

Zdroj: Organizacéni fad XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno.

Pracovni pozice oznacené modre, pro née si pracovniky vychovava organizace sama.
Pracovni pozice oznacené zelené, pro tyto pozice se vybiraji pracovnici z vnéjsich
zdroji.

Pracovni pozice oznacené oranzove, tyto pozice jsou povazovany za klicové, Sou obsa-
zeny spolecniky, tyto pozice se neobsazuji vyberem pracovnikii.
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3.3 Popis pracovnich pozic

Zakladem dobie fungujici organizace je spravny vybér pracovnikl. Tento vybér je
zalozen na popisu pracovnich mist, vzhledem k potfebam organizace. Dobte zpracované
popisy pracovnich mist jsou zakladem kvalitniho vybéru pracovniki. Informace obsazené
Vv popisech pracovnich pozic pomohou stanovit pozadavky na pracovnika, ktery ma dané

pracovni misto obsadit.

Popisy pracovnich mist v organizaci XY Z, spol. sr.0. jsou dobie a piehledné zpra-

covany, viz ptilohy ¢. 1 — 12.

Jednotlivé pracovni pozice maji svlij popis obsahujici ndzev pracovni pozice, nad-
fizenost a podfizenost, pracovni napln a pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi,

zvlastni znalosti a dovednosti.

Tyto popisy pracovnich pozic tvoii zaklad ziskavani a vybér pracovnikd.
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3.4 Systému vybéru pracovniku
Systém vybéru pracovniki v organizaci XY Z, spol. sr.o. se sklada ze dvou zaklad-
nich ¢asti, nejprve ziskavani uchazect a nasledn€ vybér pracovnikll ze ziskanych ucha-

zeCl. Vyberoveé fizeni na vSechny obsazované pozice ma nasledujici podobu:

e Piiprava vybérového fizeni

e Oznameni o volném pracovnim mistg.

e Piijimani dokumentt od uchazecu.

e Vyhodnoceni piijatych dokumentt (Ptedvybeér).
e Osobni pohovor (1. kolo).

e Pohovor k uzavieni pracovniho poméru (2. kolo).

e Ukonceni vybérového tizeni

Veskeré Cinnosti souvisejici se ziskavanim a vybérem pracovnikii v organizaci
XYZ, spol. st.0. zajistuje vyhradné Reditel. Vybér pracovnikii probiha u viech pracov-

nich pozic stejné, s malymi odlisnostmi v detailech pfipadného testovani uchazeca.

Ze vSech zajemct je v pfedvybéru vybrano nékolik uchazeci, kteii postoupi do prv-
niho kola vybérového fizeni. Tento predvybér spociva ve zkoumani a nasledném vyhod-
nocovani dokumentt, které byly do organizace doruceny. Zpravidla se jedna o Zivotopis
a osobni dotaznik. Nejdtive se provéfuji informace uvedené v Zivotopise aVv osobnim do-

tazniku.

Uzsi vybér uchazedt je pozvan k osobnimu pohovoru s Reditelem. Na zakladé vy-
sledkt z pohovoru a informaci v osobnim dotazniku a Zivotopisu se stanovi celkové po-
fadi uchazecu; ti nejvhodné&jsi postoupi do druhého kola, k pohovoru k uzavieni pracov-

niho poméru.
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3.4.1 Priprava vybérového fizeni
Prvotni ¢innosti v organizaci XY Z, spol. Srt.o. se zabyvaji zjisténim nalé¢havosti po-
tteby nového pracovnika a v ptipad¢ nutnosti piijmout do organizace nového pracovnika

urceni metod, postupi a dalSich Cinnosti smétujicich k ziskani a vybéru nového kolegy.

¢ Identifikace potieby obsazeni nového pracovniho mista
tato potieba vznikd zejména v obdobi, kdy se podavaji danova piiznani
k dani z ptijma, tedy konec biezna a konec Cervna, pfipadné pokus organi-
zace ziska nového zakaznika spiedpokladanym vétSim objemem potieb-
nych praci.

e Zvazeni alternativ obsazeni nového pracovniho mista
V organizaci se zvazuje, zda se zvySeny objem praci podaii zvladnout
V ramci piescasu €i zapojeni ostatnich pracovniki, kteti nemuseji mit poza-
dované tkoly v naplni prace. Neni-li v silach stavajicich pracovnikl po-
ttebné prace zvladnout, postupuje se v ziskdvani nového pracovnika.

e Urceni zdroje ziskavani budouciho zaméstnance
Jako zdroj nového zaméstnance je ve vétsing ptipadi pouzit zdroj vnéjsi.

e Urceni metod ziskavani budouciho zaméstnance
Dle zvyklosti organizace se pro ziskavani pracovnikii pouzivd vyhradné
spoluprace s pracovnim ufadem S tim, zZe nabidka volného pracovniho mista
se uvéieni i ha webovych strankach organizace XYZ, spol. sr.o. Nabidka
pracovniho mista byva pracovnim Ufadem postoupena i dalS$im inzertnim
mistiim s nabidkami préce.

e Urceni dokumenti, které budou od uchazec¢u pozadovany.
Potiebnymi dokumenty byvaji Zivotopis, osobni dotaznik a vstupni Iékatska

prohlidka.
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3.4.2 Oznameni o volném pracovnim misté
Po identifikaci potieby ziskani nového pracovnika je potfeba na trhu prace oznamit
nabidku nového pracovniho mista. V organizaci je vyuzivano pouze dvou metod infor-

movani vetejnosti o volném pracovnim miste.

Zakladni metodou ziskavani uchaze¢t je pracovni ufad. Pracovnimu ufadu se
oznami existence volného pracovniho mista a pracovni Gfad sam informuje potencidlni
zajemce o volném pracovnim misté, a dale informace o volném pracovnim misté po-
skytne jinym elektronickym médiim. O volném pracovnim misté jsou informovany nejen
osoby vedené na uradu prace, ale i dal$i potencialni zdjemci pies jind inzertni mista, napft.

pres annonce.cz, jobs.cz, prace.cz, aj.

Druhou pouzivanou metodou je uveiejnéni nabidky volného pracovniho mista na

webovych strankach spolecnosti XYZ, spol. s r.o.

Zpravidla jsou takto uchazeciim poskytnuty zakladni informace o organizaci nabi-
zejici zaméstnani, ale hlavné kontaktni udaje na organizaci, resp. na feditele spolecnosti,
se kterym bude probihat dalsi komunikace smétujici k vybéru vhodného pracovnika. Za-
jemci se telefonicky nebo emailem piihlaSuji do vybérového fizeni na vypsanou pracovni

pozici. Na zakladé ptihlaseni do vybérového fizeni se vyhotovi seznam uchazecu.

Nize jsou uvedeny piiklady organizaci zpracovana hlaSeni volného pracovniho

mista na ufad prace, ktera byla pouzita pii poslednich vybérovych fizenich.
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Tabulka 2 - Hlaseni volného pracovniho mista - asistent - ucetnictvi

HLASENI VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Uiad prdce

Misto: Ceské Budgjovice

Adresa: Klavikova 1570/7, 370 04 Ceské Budg&jovice
Zaméstnavatel

Nazev: XYZ, spol. sr.o.

IC:

Adresa:

Kontaktni osoba:

Email:

Telefon:

Pracovni misto

Nazev pracovniho mista:

Asistent — uéetnictvi

Pracovni napln:

Ucetnictvi, danova evidence, inventarizace, podklady pro danova

piiznani, pofizovani udaji v PC (Word, Excel, Pohoda)

Pracovné pravni vztah:

Pracovni smlouva na dobu urcitou (12 mésici),

s perspektivou zmény na dobu neurcitou

Pozadované vzdélani

Odborné stiedoskolské vzdélani s maturitou ekonomického zame-

feni

Pracovni doba:

Pruzna, nerovhomeérné€ rozvrzena

Pracovni uvazek

Plny (v priméru 40 hodin tydn¢)

Praxe:

Neni podminkou

Mzdové podminky:

Nastupni hruba mzda 12 000 K¢
Predpokladana mzda 15 660 K¢

Pozadované znalosti a doved-

Prace s PC, textovy editor, tabulkovy procesor.

nosti: Utetnictvi, dafiova evidence, dang.
Flexibilita, ochota se ucit, schopnost samostudia
Presnost, spolehlivost, loajalita.
Nastup: Ihned
Poznamky: Misto je vhodné i pro uchazece se zménénou pracovni schopnosti,

&erstvé absolventy SOS, VOS, VS.

Zdroj: Vybérové tizeni XYZ, spol. s r.0., 2012, upraveno.
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Tabulka 3 - Hlaseni volného pracovniho mista - asistent - dané

HLASENI VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Uiad price

Misto: Ceské Budgjovice

Adresa: Klavikova 1570/7, 370 04 Ceské Budgjovice
Zaméstnavatel

Nazev: XYZ, spol. sr.o.

IC:

Adresa:

Kontaktni osoba:

Email:

Telefon:

Pracovni misto

Nazev pracovniho mista:

Asistent — dané

Pracovni napli:

Ucetnictvi, daniova evidence, podklady a zpracovani danovych pfi-

znani, pofizovani udaji v PC (Word, Excel, Pohoda)

Pracovné pravni vztah:

Pracovni smlouva na dobu uréitou (12 mésict),

sperspektivou zmény na dobu neuréitou

Pozadované vzdelani:

Odborné stiedoskolské vzdélani s maturitou ekonomického zameé-

feni

Pracovni doba:

Pruzna, nerovhomeérné€ rozvrzena

Pracovni uvazek

Plny (v priméru 40 hodin tydn¢)

Praxe:

Neni podminkou

Mzdové podminky:

Nastupni hruba mzda 12 000 K¢
Predpokladana mzda 15 660 K¢

Pozadované znalosti a doved-

Prace s PC, textovy editor, tabulkovy procesor.

nosti: Utetnictvi, dafiova evidence, dang.
Flexibilita, ochota se ucit, schopnost samostudia
Ptesnost, spolehlivost, loajalita.
Nastup: Ihned
Poznamky: Misto je vhodné i pro uchazece se zmenénou pracovni schopnosti,

&erstvé absolventy SOS, VOS, VS.

Zdroj: Vybérové tizeni XYZ, spol. s r.0., 2012, upraveno.
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3.4.3 P¥ijimani dokumentd od uchazecu

Uchazeci se ptihlasuji do vybérového fizeni na zakladé kontaktnich udaji poskyt-
nutych ufadem préce, piipadné jinym inzerentem. Piihlasovani do vybérového tizeni pro-
biha telefonicky nebo emailem. Na zaklad¢ takto ptihlasovanych uchazect se vyhotovi

seznam uchazec, viz pfiloha ¢. 13: Seznam uchazect XYZ, spol. s r.0.

Po skonceni pfijimani uchazect do vybérového tizeni, zpravidla po 14 dnech od
uveiejnéni nabidky volného pracovniho mista, jsou vSichni uchaze¢i ngjednou pozvani
do prostor Gfadu prace, kde Reditel pievezme pozadované dokumenty. Kazdy uchaze¢
zde odevzda zivotopis a vyplni osobni dotaznik, viz ptiloha ¢ 14: Osobni dotaznik XY Z,

spol. sr.o.

Pti této hromadné schiizce s Reditelem, v pro tento t¢el pouzitych prostorach uradu
prace, se mohou uchazeci informovat o dalSich skutecnostech, které je 0 dané pracovni

pozici zajimaji.

3.4.4 Vyhodnoceni prijatych dokument

Po pfijeti pozadovanych dokumentii od uchazect ptihlaSenych do vybérového fi-
zeni, Reditel dle pfedem stanovenych kritérii se vyhodnocuje dokumenty jednotlivych
uchazect. Hodnoti se dotaznik, kde jsou za spravné odpovédi pridéleny body adle poctu
ziskanych bodi se urci potadi uchazect. Dotaznik se vyhodnocuje dle ptilohy ¢. 15: Hod-

noceni dotazniku XYZ, spol. s r.0.
Zivotopis slouzi pro ovéfeni spravnosti udajii v dotazniku a jako podklad pro pfi-
padny osobni pohovor.

Vybrani uchaze¢i postoupi do prvniho kola, k osobnimu pohovoru. Obvykledo dal-

Stho kola postupuje 10 uchazecu.

3.4.5 Osobni pohovor

Tvwr

niku 1 o pracovni pozici, o kterou se uchazi. Béhem pohovoru jsou uchazeci kladeny pte-
dem ptipravené otazky a probiha drobné Ustni testovani uchazecovych znalosti a doved-
nosti. Také se pokladaji ptipadné otazky k Zivotopisu ¢i dotazniku. V neposledni fadé je

dan prostor 1 pro otazky uchazece.

29



Reditel vede osobni pohovor s kazdym uchazeéem, ktery postoupil na zakladé vy-
hodnoceni dotazniku. U osobniho pohovoru klade Reditel kazdému uchazeéi stejné
otazky, které nasledné vyhodnocuje, Viz nasledujici tabulka. Na pifedem pfipravené
otazky je oCekavand jista spravna odpovéd’, za spravnou odpoveéd’ dostava uchaze¢ bo-

dové ohodnoceni.

Tabulka 4 - Otazky k osobnimu pohovoru a jejich hodnoceni XYZ, spol. s r.o.

i ., . Uplné | Casteéné
Otazka Spravna odpovéd’
spravné | spravné
1 | V jakych tcetnich kni- Denik, hlavni kniha, knihy 1 05
héch se uctuje? analytické evidence ’
2 | Jaké jsou zédkladni pfed- | Zakon o ucetnictvi, Vyhlaska
pisy upravujici ucetnic- o provadéni zakona o ucetnic- 1 0,5
tvi? tvi, Ceské uéetni standardy
3 | Jaké jsou zakladni pted- | Zakon o danich z piijmu
pisy upravujici daitovou 1 0
evidenci?
4 | V jakych knihach se pro- | PenéZzni denik, kniha pohle-
vadi danova evidence? davek, kniha zavazku, kniha 1 05
hmotného majetku, kniha za- ’
sob
5 | Jakym zplisobem byste Uchaze¢ ma vyieSenou do-
tesil(a) dopravu do za- pravu do zaméstnani (max 30 1 0
méstnani min)
6 | Uchaze¢ by mohl byt no- | Ano 1 0
vym pracovnikem?

Zdroj: Vybérové tizeni XYZ, spol. s r.0., 2012, upraveno.

Na zéaklad¢ celkového poctu ziskanych bodii z pohovoru adotazniku se stanovi cel-

kové poradi uchazect. Nejlépe hodnoceny uchaze¢ postoupi do druhého kola
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3.4.6 Pohovor k uzavreni pracovniho poméru

Béhem tohoto pohovoru je uchazeg, ktery ziskal nejvétsi pocet bodu ptizvan Kk pro-
jednani konkrétnich podminek uzavieni pracovniho poméru. Uchazeci jsou seznameni
snavrhem pracovni smlouvy nebo dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni
¢innosti a také jsou seznameni se zakladnimi vnitropodnikovymi normami, zejména pra-

covnim fadem spolecnosti XYZ, spol. s I.0.

Pokud uchazeci nebo organizaci nevyhovuji podminky uzavieni pracovné pravniho
vztahu a nedojde k oboustranné dohod¢, nabidne se pracovni pozice dal§imu uchazeci
Vv potadi, dle celkového hodnoceni. Tak se postupuje, dokud se pracovni misto neobsadi

novym pracovnikem.

3.4.7 Ukoné€eni vybérového fizeni
V posledni fazi vybérového fizeni se podepisuji pracovni smlouvy (pfipadné do-
hody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti). Ukoncuje se vybérové fizeni,

uchazeci jsou vyrozumeéni o pfijeti ¢i nepfijeti na danou pracovni pozici.

Veskeré dokumenty potizené béhem vybérového fizeni jsou zalozeny do spisu pro-
behlych vybérovych fizeni. Nepfijati uchaze¢i mohou byt v ptipadném novém vybéro-

vém fizeni osloveni s nabidkou pracovniho mista.
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3.5 Diskuse a doporucéeni
Organizace XY Z, spol. sr.0. v soucasnosti zaméstnava 12 zaméstnancu, ale diky
rozrustajicimu se poctu zadkaznikd vznika v organizaci potieba obsadit nové pracovni po-

zice.

Hlavni metodou ziskavani pracovniki je spoluprace s tfadem prace. Vzhledem ke
skute¢nosti, ze tato metoda v minulosti zajistila dostate¢ny pocet zajemct ve vSech diive

se konajicich vybérovych fizeni, Ize tuto metodu pouzit i v dal§ich vybérovych fizenich.

Pro vyuziti uradu prace pfi ziskavani vhodnych uchazect o danou pracovni pozici
je dulezité tuto skutecnost ifadu prace nahlésit. Nahlaseni volného pracovniho vyzaduje
dokonal ou znal ost obsazovaného pracovniho mista a pozadavkt na pracovnika. Samotné

hlaSeni volného pracovniho mista organizace realizuje pomoci vlastnich dokumentt.

Navrhuji pro nahlaSeni volného pracovniho mista vyuzit formular ufadu prace, viz
priloha ¢. 16: Hlasenka volného pracovniho mista — formulaf Gfadu prace. Zpracovani

takového hlaseni volného pracovniho mista je pro pracovni ufad snazsi a rychlejsi.

4

Pracovni ufady samy dokazi provézt jakysi predvybér a navic zdarma poskytuji
prostory pro vybérova fizeni. Podani zdkladnich informaci o nabizené pracovni pozici
spolu svyplnénim osobniho dotazniku a odevzdanim Zzivotopisu nyni probiha pravé

V téchto prostorach ufadu prace, s témet vSemi ucastniky najednou.

Navrhuji, aby byl tento zptisob sbéru informaci o uchazecich zruSen. Ackoliv se
tento zplsob sbéru informaci a dokumentli muize jevit jako vhodny, asto byva spojen se

zna¢nou nevoli u uchazecl, nepfijemnym prostfedim a nepiehlednosti.

Navrhuji fesit prvotni sbér informaci o uchazecich elektronicky. Uchaze¢, poté co
se piihlasi do vybérového fizeni na danou pozici, zasle na vyzvu organizace Zivotopis
emailem. Poté se uchazeci zasle osobni dotaznik k vyplnéni a tento uchaze¢ zasle vypl-

nény dotaznik zpét. V tomto ptipadé bud’ emailem, nebo postou.

V organizaci XY Z, spol. sr.0. jsou pouzity vybérové metody zkoumani Zivotopisu,
vyplnéni osobniho dotazniku, osobni pohovor a pohovor k uzavieni pracovniho poméru.
Vsechny tyto &innosti zajistuje a ¥idi jedina osoba z organizace, Reditel. Vybér pracov-

nikd tedy miize byt ovlivnén subjektivnim pohledem Reditele.
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Navrhuji zapojit do celého procesu vybérového fizeni dalsi osobu. Pomérné hodné
¢innosti lze svétit jinému pracovnikovi, neni nutné, aby vSechny ¢innosti spojené se zis-
kévanim pracovnikii obstaraval sam Reditel. A to i pfesto, Ze se stale jedna o malou or-
ganizaci smalym podtem zaméstnancll a je mozné, aby Reditel cely proces zvladl.
Nicméné &as Reditele je velmi cenny a postai, pokud bude p¥itomen jen dileZitych ¢in-
nosti spojenych s vybérem nového pracovnika. A to zejména osobniho pohovoru a poho-

voru K uzavieni pracovné pravniho vztahu.

Uchazeci o pracovni pozici v organizaci se prihlasuji do vybérového fizeni telefo-

nicky, nebo emailem. Z takto ptihlasenych uchazeci se vyhotovi jejich seznam.

Navrhuji, aby tabulka seznamu uchazect byla obohacena o sloupce obsahujici po-
¢et ziskanych bodii z hodnoceni osobniho dotazniku, pfipadné z osobniho pohovoru a
celkovy pocet ziskanych bodu, viz piiloha ¢. 17: Upraveny seznam uchazec¢l. V takto

upraveném seznamu budou prehledn€ uvedeny vSechny dilezité informace o uchazecich.

Uchazeci s nejvyssim poctem bodu jsou pozvani k osobnimu pohovoru s Reditelem

organizace. Reditel klade v§em uchazeciim stejné, pfedem pfipravené otazky.

Navrhuji, aby osobniho pohovoru byl ucasten i pfimy nadfizeny potencialniho pra-
covnika. Vétsinou bude pfimym nadfizenym feditel, proto navrhuji, aby v takovych pfi-
padech byl osobniho pohovoru ptitomen 1 budouci kolega. Pfitomnost dalsi osoby u osob-

niho pohovoru zvysi objektivni posouzeni uchazeci.

Navrhuji rozsifit seznam otdzek osobniho pohovoru o otdzky nezabyvajicimi se
znalostmi uchazect, viz pfiloha ¢. 18: Otazky pro ucastniky vybérového fizeni. Ale o
otazky zjist'ujici osobni ambice uchazece a odhad jeho ptipadné loajality. Hodnoceni

vSech otazek osobniho pohovoru je uveden v nésledujici tabulce €. 5.
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Tabulka 5 - Uprava otizek a hodnoceni osobniho pohovoru

i ., . Uplné | Casteéné
Otazka Spravna odpovéd’
spravné | spravné
1 | V jakych tcetnich kni- Denik, hlavni kniha, knihy 1 05
hach se uctuje? analytické evidence '
2 | Jaké jsou zakladni pted- | Zakon o ucetnictvi, Vyhlaska
pisy upravujici u€etnic- | o provadéni zékona o ucet- 1 05
tvi? nictvi, Ceské udetni stan- '
dardy
3 | Jaké jsou zékladni pfed- | Zakon o danich z piijmt
pisy upravujici danovou 1 0
evidenci?
4 | V jakych knihach se pro- | Penézni denik, kniha pohle-
vadi danova evidence? davek, kniha zavazku, kniha 1 05
hmotného majetku, kniha za- '
sob
5 | Jak si pfedstavujete svoji | Z odpovédi vyplyva, Ze cilem
dalsi kariéru kariéry je zaméteni vyuzi- 1 0
telné pro organizaci v hori-
zontu minimalné tii let
6 | Proc se hlésite na pra- Z odpovédi je zfejmy zdjem o
covni pozici v nasi spo- | danou pracovni pozici, pred- 1
lecnosti? poklad logjality
7 | Jakym zplsobem byste Uchaze¢ ma vyteSenou do-
tesil(a) dopravu do za- pravu do zaméstnani (max 30 1 0
méstnani min)
8 | Uchaze¢ by mohl byt no- | Ano L 0
vym zaméstnancem:

Zdroj: Vnitropodnikova smérnice XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.
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V organizaci XY Z, spol. sr.o. probiha vétsina praci na pocitacich, s textovym edi-
torem nebo tabulkovym procesorem. Mensi ¢ast praci probihd ve specializovaném soft-

waru pro dan¢ a ucetnictvi.

Navrhuji rozsitit pohovor o praktickou ¢ast, ktera se tyka provéfovani prace s poci-
taCem, jestli uchaze¢ zvlada zakladni praci s textovym editorem a tabulkovym proceso-

rem, viz tabulka 6. V tabulce je uvedeno i hodnoceni tohoto testovani uchazecu.

Tabulka 6 - Hodnoceni praktické zkousky

UpIng | Casteéné
Otazka Spravna odpovéd’ P

spravné | spravné

1 | Vystaveni objed- | Uplna a presna identifikace odbéra-
navky tele (nazev, adresa, IC, DIC); uplna a
piesna identifikace dodavatele (na-
zev, adresa, IC, DIC); text ,,Objed- 1 0,5
navka“, kompletni formulace objed-
navky (co, odkud, kam, kdy, cena,
datum, podpis)

2 | Zpracovani ta- Vzhled a udaje podle predlohy (za-
bulky rovnani, oddéleni tisict, format 1 0,5

textu); spravné zadané vzorce

3 | Prace s textovym | Zjevné bez obtizi, dobra orientace,

editorem uchazed vi, co déla

4 | Prace s tabulko- Zjevné bez obtizi, dobra orientace,

vym procesorem | uchaze¢ vi, co déla

Zdroj: Vnitropodnikova smernice XY Z, spol. sr.o. Vlastni zpracovani.
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Toto testovani prace s pocitacem bude probihat na vyhrazeném pracovisti s vybra-
nym pracovnikem, ktery ohodnoti praci uchazece. Uchaze¢ na zéklad¢ pisemného zadani,
viz pfiloha ¢. 18: Otazky pro ucastniky vybérového fizeni, vypracuje objednavku a ta-
bulku.

Organizace XY Z, spol. sr.o. bere problematiku vybéru pracovnikii zodpovédné. O
kvalitnim pfistupu k vybéru pracovniki svéd¢i velmi dobie zpracované popisy pracov-
nich pozic, postup ¢innosti vybérového fizeni koresponduje S postupem uvedenym v te-

oretické Casti a pro kvalitni provedeni téchto ¢innosti se stara Reditel organizace osobné.

Velmi dobie zpracované interni materialy pouzité pii hodnoceni vybéru pracovnikli

zajistuje vybér kvalitniho personalu, diky kterému mtize organizace dosahovat svych cilt.

Névrhy na zlepSeni systému vybéru pracovnikll v této praci by mély pomoci orga-

nizaci XYZ, spol. sr.o. pomoci vylepsit jiz tak velmi kvalitni systém.

36



4 Zaver

Personalni ¢innosti ziskavani a vybér zaméstnanct maji v organizaci klicovou roli.
Uspéch organizace je uréovan kvalitou lidskych zdrojt v ni pasobicich. Kvalitni systém
vybéru pracovniki méa pomoci ziskat kvalitni zaméstnancem, diky kterym se zlepsi kon-

kurenceschopnost dané organizace.

Cilem této bakalarské prace bylo zanalyzovat systém vybéru pracovnikli ve vybrané
organizaci XY Z, spol. sr.o. a vypracovat navrh zlep$eni vybérového procesu na zakladeé

informaci z odborné literatury.

V teoretické Casti byla popsana problematika ziskavani a vybéru pracovniki z po-
hledu nékolika ¢eskych a zahrani¢nich autort. Na zdklad€¢ planovani lidskych zdroji,
nebo tieba i jen nahlych zmén ve sktruktufe zakaznikli mize vzniknout v organizaci po-
tieba obsazeni nového pracovniho mista, pfipadné miize vzniknout potfeba obsadit uvol-
néné pracovni misto. Diky dikladnému popisu takového pracovniho mista se stanovi po-
zadavky na uchazece, kteti mohou dané misto obsadit. Za pomoci riznych metod ziska-
vani a vybéru pracovnikl je pak toto pracovni misto obsazeno nejlépe vyhovujicim ucha-

zecem.

V praktické casti byla provedena analyza systému vybéru pracovnikii ve vybrané
organizaci XY Z, spol. sr.0. Tento proces se sice shodova sobecnymi postupy uvade-
nymi v odborné literatute, ale provadéni jednotlivych metod vybéru pracovniki jiz v né-

kterych piipadech nebylo v souladu s odbornou literaturou.

Aby doslo ke zlepSeni vybérového procesu v organizaci XY Z, spol. sr.o. bylana
vrzena feSeni na zaklad€ odborné literatury. Pfi vybéru pracovnikll bylo navrzeno zefek-
tivnéni ptedvybéru, osobniho pohovoru je ptitomna dalsi osoba a do procesu vybéru pra-
covnikill bylo doporu€eno vice vyuZit elektronickou komunikaci. Byly aktualizovany do-

kumenty vyhodnocujici potadi uchazect.
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5 Summary and Keywords

Name and Surname: Marek GAJAN
Field of study: Management and Business Economics
University: University of South Bohemia in Ceské Budgjovice

Faculty: Faculty of Economics

This bachelor thesis provides detailed information from the area of human resources ma-
nagement with focusing on process of selecting and recruiting employees in the selected
company XY Ltd. (private limited company), from candidates‘ application to final as-

sessment in the interview.

This bachelor thesis contains a brief description of characteristics of the company, it‘s
ogranizational structure and recruitment procedure of new employees asit isrealized in
the selected company. The aim of the bachelor thesisis to analyse the current situation of
personal activities, especialy of selecting and recruiting employees, and suggest mea-

sures leading to effective work in anew staff recruitment, with effort to reduce costs.

Key words: candidates® application, recruitment procedure, selecting employees, shortlist
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Pfiloha é. 1: Popis pracovni pozice Reditel

Nazev funkce

REDITEL

Funkce nadrizena

Funkce podrizena

Vedouci kancelare
Asistent feditele
Sekretaf

Referent IT
Obchodni referent

Systémovy specialista

Pracovni napli

Zabezpecuje obchodni vedeni podniku.

Zajistuje veskeré provozni zalezitosti podniku.

Odpovida za veskery majetek a zavazky podniku.
Vykonava zaméstnavatelskd prava a povinnosti.

Ridi podnik v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.
Zpracovava a predklada jednatelim k projednani navrh
ro¢ni ucetni zavérky, navrh na rozdé€leni zisku nebo thradu
ztraty, ro¢ni zpravu o podnikatelské ¢innosti spole¢nosti a
jejich zmény.

Zpracovava a predklada jednatelim ke schvaleni navrh na
pfijeti tveért a pujcek, nadvrhy na ziizeni dcefinych spolec-
nosti nebo zakoupeni obchodnich podilii na jinych spolec-
nostech a zakoupeni jakychkoliv cennych papirii, navrh ob-
chodniho, finan¢niho a investi¢niho planu podniku na pfi-
sluSny rok a jejich zmény, Ctvrtletni bilance podniku, orga-
nizacni fad podniku.

Odpovida za udrzovani a zvySovani trzni hodnoty podniku.
Odpovida za plnéni veskerych danovych povinnosti pod-
niku.

Odpovida za fadné vedeni ucetni a ekonomické agendy a
pfedepsané dokumentace.

Schvaluje veskeré pracovni piedpisy potiebné k zajiSténi
fadného chodu podniku a k zajisténi maximalni kvality po-

skytovanych sluzeb.




Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani ekonomického nebo pravnického
zaméteni + 4 roky praxe.

Opravnéni k fizeni silni¢niho motorového vozidla do 3,5 t.
Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-

bulkovy procesor.

Poznamka

Pozice obsazena jednim ze spole¢nik.

Zdroj: Organizacni fad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.




Priloha €. 2: Popis pracovni pozice Asistent reditel

Nazev funkce

ASISTENT REDITELE

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Pracovni napli

Vykonava ptikazané prace podle stanovenych technologic-
kych postupti a pokynti.

Ptipravuje se na vykon pracovni pozice Systémovy specia-
lista, nebo Sekretar, nebo Obchodni referent, nebo Referent

IT.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.

Pozadavky na vzdélani odpovidaji druhu specializace (ucet-
nictvi, dané, pravo, finance, administrativa, vypocetni tech-

nika).

Poznamka

Zdroj: Organizacni fad XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno.




Priloha €. 3. Popis pracovni pozice Vedouci kancelare

Nazev funkce

VEDOUCI KANCELARE

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Asistent vedouciho kancelaie
Praktikant
Specialista

Pracovni napli

Ptipravuje kontrakty s jednotlivymi klienty spolu s fedite-
lem.

Zpracovava navrhy projekt na poskytovani sluzeb jednot-
livym zakazniktim a predklada je ke schvaleni fediteli.
Zajistuje plnéni projekti jednotlivych zakaznikii zadavanim
ukoll podiizenym, kontroluje plnéni zadanych tkola.
Prezentuje splnéni jednotlivych sluzeb u zdkaznikd, provani
soustavny pracovni styk se zdkazniky, zpracovava zapisy
Z jednani s klienty.

Vykonava ty odborné préce k zajisténi sluzeb zakaznikim,

které nebyly zadany jinym zaméstnanclim.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani ekonomického nebo pravnického
zaméfeni + 3 roky praxe v podniku.

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.

Uzivatelska znalost programu Pohoda.

Uzivatelska znalost programu TaxEdit.

Opravnéni k fizeni silni€éniho motorového vozidla do 3,5 t.
Znalost ucetni a danové problematiky na Grovni vnitropod-

nikovych smérnic.

Poznamka

Zdroj: Organizacéni tad XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno.




Priloha €. 4: Popis pracovni pozice Referent IT

Nazev funkce

REFERENT IT

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Pracovni napli

Zajistuje bezporuchovy chod systému vypocetni techniky
(hardware a software).

Zajistuje jednotnou organizaci prace v systému vypocetni
techniky.

Vypracovava pottebné postupy pro obsluhu systému vypo-
cetni techniky.

Provadi archivaci a Gdrzbu dat v systému vypocetni tech-
niky.

Provadi udrzbu a aktualizaci internetovych stranek podniku
dle pozadované napln¢ stranek.

Zajistuje obnovu a rozvoj systému vypocetni techniky pod-
niku.

Zajistuje navaznost systému vypocetni techniky klientti na

systém vypocetni techniky podniku.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani technického zaméfeni + 1 rok
praxe vV podniku, nebo sttedoSkolské vzdélani technického
zaméteni s maturitou + 2 roky praxe v podniku.

Znalost systému vypocetni techniky v podniku (hardware a
software podniku).

Praktické dovednosti a znalosti prace s vypocetni technikou.

Poznamka

Zdroj: Organizaéni tad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.




Priloha €. 5: Popis pracovni pozice Obchodni referent

Nazev funkce

OBCHODNI REFERENT

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Pracovni napli

Aktivni vyhledavani potencialnich zakaznikd.

Vedeni kartotéky a databaze potencialnich zakazniki.
Zprostiedkovani obchodnich schlizek feditele s potencial-
nimi zakazniky.

Prezentace spolecnosti u potencialnich zdkazniku.

Vyroba nabidkovych a propagacnich tiskovin a zajisténi je-
jich distribuce.

Oznaceni prostorti podniku a jeho udrzovéani.

Inzerce.

Vyroba novorocenek a jejich distribuce.

Vyroba reklamnich predméti.

Sprava internetovych stranek podniku.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani + 1 rok praxe v podniku, nebo stie-
doskolské vzdélani s maturitou + 2 roky praxe v podniku.
Znalost prace s PC na uZivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor, Internet.

Opravnéni k fizeni silni€éniho motorového vozidla do 3,5 t.

K omunikativnost

Poznamka

Zdroj: Organizacéni fad XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno.




Priloha €. 6: Popis pracovni pozice Sekretar

Nazev funkce

SEKRETAR

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Pracovni napli

Organizace navstév (piijimani navstév, jejich uvadéni, po-
hosténi, zpracovani zapisu z jednani a pod)

Organizace pracovnich cest (dopravni spojeni, obstaravani
jizdenek, noclehii, materiali apod.)

Organizacni zajisténi pracovnich jednani a Skolicich akei
(zajisténi jednaciho prostoru, obCerstveni, pisemnych mate-
ridlf, technického vybaveni apod.)

Provadéni telefonického styku (zdznamy o hovorech, vyfi-
zovani dotazi a zadosti, predavani vzkazl apod.)

Sprava pisemnosti v podniku (piebirani zasilek, vedeni evi-
dence pisemnosti, vyfizovani doslé posty vedle pokynt fe-
ditele, odesilani, pfipadné¢ dorucovani zasilek, ukladani pi-
semnosti ve spisovné, archivace apod.)

Vedeni pokladny podniku

Sprava majetku podle pokynii feditele (objednavky materi-
alu, népojh a dal§iho majetku, sledovani spotieby materialu
a napoji, vystavovani tc¢etnich dokladd, provadéni inventa-
rizaci apod.)

Pomocné prace v personalni agendé€ (kontrola dochéazky,
zpracovani podkladii pro kalkulace, sestavovani kalkulaci
apod.)

Sprava ptiru¢ni knihovny feditele

Evidence formulafi, sledovani jejich spotieby a zajistovani
jejich dostatecné zasoby

Provadéni ostatnich administrativnich a ucetnich praci podle

pokynt feditele

Pozadavky na vzdé-

lani, kvalifikaci, praxi,

Vysokoskolské vzdélani ekonomického zaméfeni + 1 rok
praxe Vv podniku, nebo stfedoskolské vzdélani ekonomic-

kého zaméfeni + 2 roky praxe v podniku.




zvlastni znalosti a do- | Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
vednosti bulkovy procesor.

Uzivatelska znalost programu Pohoda.

Poznamka ---

Zdroj: Organizacni fad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.



Priloha €. 7: Popis pracovni pozice Asistent vedouciho kancelare

Nazev funkce

ASISTENT VEDOUCIHO KANCELARE

Funkce nadrizena

Vedouci kancelare

Funkce podrizena

Pracovni napli

Vykonava ptikazané prace podle stanovenych technologic-
kych postupti a pokyntl.

Ptipravuje se na vykon pracovni pozice specialista

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.
PoZzadavky na vzdélani odpovidaji druhu specializace (ucet-

nictvi, dané, pravo, finance, administrativa).

Poznamka

Zdroj: Organizacni fad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.




Priloha €. 8: Popis pracovni pozice Praktikant

Nazev funkce

PRAKTIKANT

Funkce nadrizena

Vedouci kancelare

Funkce podrizena

Pracovni napli

Vykonava ptikazané prace podle stanovenych technologic-

kych postupti a pokynti

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-

bulkovy procesor.

Poznamka

Zdroj: Organizacni fad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.




Priloha €. 9: Popis pracovni pozice Systémovy specialista — u€etni

Nazev funkce

SYSTEMOVY SPECIALISTA — UCETNI SLUZBY

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Speciaista— tcéetni sluzby (pouze metodické fizeni)

Pracovni napli

Aktualizuje technologické postupy na standartni wGcetni
sluzby.

Zajistuje, aby soubor technologickych postupti komplexné
tesil celou problematiku standartnich ucetnich sluzeb.
Provadi kontrolu dodrzovani schvalenych technologickych
postupti pti poskytovani ucetnich sluzeb zakaznikim.
Provadi skoleni zaméstnancti formou piednasek o technolo-
gickych postupech.

Sleduje obecné platné predpisy v oblasti ucetnictvi a apli-
kuje je do technologickych postupd.

Vyjadfuje se k technologickym postuplim na jiné nez ucetni
sluzby, zejména k odstranéni mozné duplicity cinnosti,
k dosazeni vysoké odbornosti poskytovanych sluzeb.

Resi nestandartni otazky u jednotlivych zakéazek.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani ekonomického zaméteni + 2 roky
praxe v podniku.

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.

Znalost Ucetni problematiky na Grovni vnitropodnikovych
smeérnic.

Certifikat ucetniho- II. stupen

Poznamka

Pozice obsazena jednim ze spole¢nikti

Zdroj: Organizaéni fad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.




Pfiloha €. 10: Popis pracovni pozice Systémovy specialista - dané

Nazev funkce

SYSTEMOVY SPECIALISTA — DANOVE SLUZBY

Funkce nadrizena

Reditel

Funkce podrizena

Speciadista— danové sluzby

Pracovni napli

Aktualizuje technologické postupy na standartni dafové
sluzby.

Zajistuje, aby soubor technologickych postupti komplexné
tesil celou problematiku standartnich danovych sluzeb.
Provadi kontrolu dodrzovani schvalenych technologickych
postupti pti poskytovani danovych sluzeb zakazniktim.
Provadi skoleni zaméstnancti formou piednasek o technolo-
gickych postupech.

Sleduje obecné platné predpisy v oblasti dani a aplikuje je
do technologickych postupti.

Vyjadiuje se k technologickym postupiim na jiné nez da-
nové sluzby, zejména k odstranéni mozné duplicity ¢innosti,
k dosaZeni vysoké odbornosti poskytovanych sluzeb.

Resi nestandartni otazky u jednotlivych zakéazek.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani ekonomického zaméteni + 2 roky
praxe v podniku.

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.

Znalost daflové problematiky na Grovni vnitropodnikovych
smeérnic.

Kvalifikace danového poradce ve smyslu zékona 523/1992

Sb. o dafiovém poradenstvi a komote danovych poradcti CR.

Poznamka

Pozice obsazena jednim ze spole¢nikd.

Zdroj: Organizacéni tad XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno.




Priloha €. 11: Popis pracovni pozice Specialista - u¢etni

Nazev funkce

SPECIALISTA — UCETNI SLUZBY

Funkce nadfizena

Vedouci kancelare

Systémovy specialista — ucetni sluzby

Funkce podrizena

Pracovni napli

Samostatn¢ vykonava standartni prace v oblasti daiiové evi-
dence podle schvalenych technologickych postupi nebo
zvlastnich pokynt.

Samostatn¢ vykonava standartni Gcetni prace podle schvale-
nych technologickych postupii nebo zvlastnich pokynd.
Samostatné zpracovava ptiznani k dani z pfidané hodnoty,
vcetné piipravnych praci a sestaveni soupisu daiiovych do-
kladt k pfislusnému ptiznéni podle schvalenych technolo-
gickych postupti nebo zvlastnich pokynd.

Samostatné vypracovava vnitropodnikové smérnice pro da-
flovou evidenci a pro Ucetnictvi podle schvélenych techno-
logickych postupli nebo zvlastnich pokynil.

Vykonava dalsi ucetni a administrativné ekonomické prace

podle zvlastnich pokyn.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani ekonomického zaméfeni + 1 rok
praxev podniku nebo sttedoskolské vzdélani ekonomického
zaméfeni s maturitou + 2 roky praxe v podniku, nebo stie-
doskolské vzdélani jiného nez ekonomického zaméteni s
maturitou + 4 roky praxe v podniku.

Znalost prace s PC na uzivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.

Znalost Ucetni problematiky na Grovni vnitropodnikovych
smeérnic.

Uzivatelska znalost programu Pohoda.

Certifikat ucetniho — I. stupe.

Poznamka

Zdroj: Organizaéni fad XYZ, spol. s r.0., 2017, upraveno.




Priloha €. 12: Popis pracovni pozice Specialista - dané

Nazev funkce

SPECIALISTA - DANOVE SLUZBY

Funkce nadrizena

Vedouci kancelare

Systémovy specialista — danové sluzby

Funkce podrizena

Pracovni napli

Samostatné vykonava ptidélené danové sluzby pro zékaz-
niky dle obecné platnych pravnich predpist a podle schva-
lenych technologickych postupt podniku.

Samostatné¢ vede pro jednotlivé zdkazniky ptehled o danové
povinnosti a jeji uhradé, ptehled o nemovitostech, ptehled o
motorovych vozidlech apod.

Vypracovava pro zdkazniky riznd podani na finanéni ufady,
spravy socidlniho zabezpec€eni a zdravotni pojistovny.

Vykonava dalsi danové prace podle zvlastnich pokynt.

Pozadavky na vzdé-
lani, kvalifikaci, praxi,
zvlastni znalosti a do-

vednosti

Vysokoskolské vzdélani ekonomického zaméfeni + 1 rok
praxeV podniku nebo sttedoskolské vzdélani ekonomického
zaméfeni s maturitou + 2 roky praxe v podniku, nebo stie-
doskolské vzdélani jiného nez ekonomického zaméfeni s
maturitou + 4 roky praxe v podniku.

Znalost prace s PC na uZivatelské rovni, textovy editor, ta-
bulkovy procesor.

Znalost dafiové problematiky na trovni vnitropodnikovych
smeérnic.

Uzivatelska znal ost programu Pohoda.

Uzivatelska znalost programu TaxEdit.

Certifikat ucetniho — I. stupe.

Poznamka

Zdroj: Organizacéni tad XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno.




Pfiloha €. 13: Seznam uchazecl XYZ, spol. s r.o.

PC

Pfijmeni a jméno

Ekon.
vzdélani
(ano/ne)

Dané/ucetnictvi
v Zivotopisu (+-)

Misto bydlisté
(obec)

Vék
(roky)

Status

up
(mésice)

Vybér do 1.
kola
(ano/ne)

Pohovor (datum
a hodina)

Vybér do 2.
kola
(ano/ne)

ZpUsob vyrizeni (email s
politovanim, uzavreni smlouvy,
odstoupeni uchazece)

Vyfizeno
(datum)

b

(03

d

e

f

h

j

k

m
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f = Status uchazece
ABS = absolvent stfedni Skoly (praxe krat$i nez 2 roky po ukonceni studia)

UCE = G¢etni s praxi
STU = student na VS

ZPS = zménéna pracovni schopnost
MAT = matefska dovolena




Priloha €. 14: Osobni dotaznik

OSOBNi DOTAZNIK ZAMESTNANCE

ZAKLADNI UDAJE

Misto pro nalepeni fotografie:

PFijmeni, jméno, tituly:

Rodné pfijmeni:

Zménéna pracovni schopnost (ano/ne):

Datum narozeni: Misto narozeni: Rodné gislo:
Rodinny stav: Statni pfislusnost: Mobil:
Zdravotni pojistovna: E-mail:

Adresa trvalého bydlisté:

Telefon:

Adresa pfechodného bydlisté:

Telefon:

Jméno, adresa a telefon osoby, které ma byt v pfipadé mimofadné udalosti podana zprava:

VZDELANI A KVALIFIKACE

Druh

Nazev instituce

Obor

Dosazeny titul

Rok ukonéeni Zkoudka

Vyuceni

Stfedos$kolské

Vy$Si odborné

Vysokoskolské

Postgradualni

Jiné

OSTATNIi ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Druh Podtrhnéte stupefi znalosti Druh Podtrhnéte stupen znalosti

o a) Nedomluvim se b) Domluvim se . a) Nedomluvim se b) Domluvim se
Némcina c) Slovem i pismem d) Statni zkouska Anglictina c) Slovem i pismem d) Statni zkouska
PC (texty a . . . ! . PC (program . . . . "
tabulky) a) Neumim b) Umim c¢) Umim velmi dobie prezentace) a) Neumim b) Umim ¢) Umim velmi dobre
Psani na a) Bézné b) VSemi deseti Ridigské a) Motocykl  b) Osobni auto
klavesnici c) Statni zkouska opravnéni c¢) Nakladni auto
Ugetnictvi a) Neumim b) Umim c¢) Umim velmi dobfe Dariové a) Neznam b) Znam c) Znam velmi dobre

d) Certifikovany Gcetni e) U€etni expert zakony d) Darnovy poradce

Pracovnépravni . . . . . Insolvenéni .
predpisy a) Neznam b) Znam c) Znam velmi dobfe spravce a) Nejsem b) Jsem

Pojistné produkty

a) Neznam b) Znam c) Znam velmi dobfe
d) Pojistovaci zprostfedkovatel

Systém dotaci
vCR

a) Neznam b) Znam c) Znédm velmi dobfe

Ug. program
Pohoda

a) Neumim b) Umim c) Umim velmi dobfe

Program
TaxEdit

a) Neznam b) Znam c) Znam velmi dobfe

Redakeni systém
WordPress

a) Neumim b) Umim c) Umim velmi dobfe

Archivnictvi a
spisova sluzba

a) Neznam b) Znam c) Znam velmi dobfe




PRUBEH DOSAVADNIHO ZAMESTNANI

Osobni bankovni ucet:

Zaméstnavatel Od —do Zarazeni Reference (jméno, telefon)
RODINNI PRISLUSNICI A OSTATNi VYZIVOVANE OSOBY
Pfijmeni a jméno Rodné ¢&islo Zaméstnavatel Pfibuzensky pomér
OSTATNI UDAJE
Druh pobiraného duchodu: Vyse pobiraného dichodu: Duchod pobiran ode dne:
Pobirany dlichod:
Penézni Ustav: Cislo Ggtu: Kéd banky: Specificky symbol:

Priikaz ZTP nebo ZTP-P: ANO / NE

Davod zakazu ¢innosti:
Zakaz ¢innosti: ANO / NE

Davod soudniho fizeni:
Vedena soudni fizeni: ANO / NE

Popis zdravotniho omezeni:

Srazky ze mzdy ANO / NE

Popis srazky ze mzdy:

Datum a podpis zaméstnance:

Za zaméstnavatele udaje ovéfil:

Poznamka:

PFilohou k osobnimu dotazniku je Zivotopis, kde se vyjadiete napf. k pfedchozi pracovni €innosti, k publikacni a
prednaskové ¢innosti, k rodinnym pomértim, k predstavé o své pracovni ¢innosti.




Priloha €. 15: Hodnoceni dotazniku

. Body za

CP Otazka Spravna odpovéed spravnou

odpovéd
1 |PFijmeni, Jméno, Titul DiS., Bc,, Ing. 1
2 |Rodné pfijmeni 0
3 |Zménéna pracovni schopnost ANO 1
4 |Datum narozeni 0
5 |Misto narozeni 0
6 |Rodné Cislo 0
7 |Rodinny stav 0
8 |Statni pfislusnost 0
9 |Cislo mobilniho telefonu 0
10 |Zdravotni pojistovna 0
11 |Email 0
12 |Adresa trvalého bydlisté 0
13 |Adresa pfechodného bydlisté 0
14 |Kontaktni osoba 0

15

Absolvované skoly (rok zahajeni,

rok ukonceni, $kola, obor)

Stfedni Skola s ekonomickym
zamérenim + maturita

—_

Vysoka Skola s ekonomickym
zaméfenim (Bc.)

—_

Vysoka Skola s ekonomickym
zaméfenim (Ing.)

—_

16

Némdina

a)

b)

c)

d)

17

Angli¢tina

a)

()
-~

O

o

18

PC (texty a tabulky)

Y

O

O

19

PC (program prezentace)

1Y

O

O

20

Psani na klavesnici

QJ

()

O

21

Ridi¢ské opravnéni

=)

O

22

Ugetnictvi

Q

=)

O

o

)

23

Dariové zékony

Y

=)
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Body za

Otazka Spravna odpovéd spravnou
odpovéd
a) 0
24 |Pracovnépravni pfedpisy b) 1
c) 2
25 |Insolvenéni spravce a) 0
b) 1
a) 0
26 |Pojistné produkty b) L
c) 2
d) 3
a) 0
27 |Systém dotaci v CR b) 1
c) 2
a) 0
28 |Ugetni program Pohoda b) 1
c) 2
a) 0
29 |Program TaxEdit b) 1
c) 2
a) 0
30 |Redakéni systém WordPress b) 1
c) 2
a) 0
31 |Archivnictvi a spisova sluzba b) 1
c) 2
Pracovni ¢innost v ekonomickém 1
sméru za posledni 3 roky
32 |Prabéh dosavadniho zaméstnani Pravcovnl Cinnost v ekonomickém 1
smeéru za poslednich 5 let
Pracovni ¢innost v ekonomickém
smeéru za poslednich 10 let a vice 1
33 |Rodinni pfislusnici 0
34 |Pobirany duchod 0
35 |Osobni bankovni ucet 0
36 |Prukaz ZTP nebo ZTP-P ANO 1
37 |Zakaz Cinnosti NE 1
38 |Vedena soudni fizeni NE 1
39 |Popis zdravotniho omezeni 0
40 |Srazky ze mzdy 0

Dotazy 16 — 31 vybér jedné moznosti
Dotaz 32: Ize ulozit max 3 body, pokud je pracovni ¢innost nepfetrzité 10 a vice let




b-_)

Ufad prace CR

Priloha €. 16: HlaSenka volného pracovniho mista — formular Gradu prace

Hlasenka volného pracovniho mista

Nazev zaméstnavatele:

Pozadovana profese:

Pocet pozadovanych zaméstnancu:

CZ-1SCOY:

Misto vykonu prace (adresa):

Typ pracovnépravniho vztahu:

[ pracovni pomér

[] dohoda o provedeni prace

[] dohoda o pracovni &innosti

Y. . Hruba mésicni .
[ neurgitou | Od: e [ s Do:
Zaméstnani
B [ uréitou Od: Pracovni | L] piny Poéet hodin
Do: uvazek: O zkraceny tydné:
[(J1sména []2smény [] OZP s maximalné 2. stupném invalidity
[] 3 smény [] 4 smény [1 OzP s invaliditou 3. stupné (dfive TZP)
[ nepretrzity provoz Vhodné i pro: | [] OZP na voziku (bezbariérovy pfistup)
Sménnost: [ turnusové sluzby [1 absolventy bez praxe

[] délené smény

[] miadistvé do 18 let

[] pruzna pracovni doba

[ noéni provoz Zajem o obé&any z jiného statu Evropské unie®: | [Jano [Jne
Souh'las s nabize’nim [J ano Souhlas [1ano Souhlas []ano
volného pracovniho . . . . .
mista cizinctm?: [ ne se zaméstnaneckymi kartami®: | [] ne s modrymi kartami®: | [] ne
PQi?df)lVa,"Y O zakladni [ tplné stfedni odborné s vyudenim i maturitou
?tlt:;:‘: n [ niz3i stfedni odborné ] uplné stfedni odborné s maturitou (bez vyuéeni)
vzdélani: [] stfedni odborné s vyu¢nim listem [ vy3si odborné
(obor napiste [] stfedni odborné bez vyuceni a bez maturity [] bakalafske
pripadné do

nasledujiciho fadku)

[ apIné stfedni v8eobecné (gymnazium)

[ vysokoskolské

Upresnujici
informace?:

(pozadavky,
naplni prace
apod.)

Zaméstnanecké vyhody®):

Zvefejnit nabidku®?

Zpusob prvniho
kontaktu zajemce

o volné pracovni misto
se zaméstnavatelem'©):

[Jano [1ne | Nabizetv téchto okresech:
[ telefonicky | Kdy:
] e-mailem
[] osobné Misto, pripadné ¢as:

[ na vybé&rovém Fizeni

Misto, datum, hodina:

Kontaktni osoba:

Tel. (bude zvefejnén):

E-mail:

Za zaméstnavatele vyhotovil(-a):

Dne:

Tel. nebo e-mail pro Gfad prace?:

Prosime, neprodlené oznamujte obsazeni nahlaseného volného pracovniho mista nebo zmény tdaji uvedenych v tomto formulari.




Vysvétlivky:

1) Kod profese podle klasifikace zaméstnani CZ-ISCO. Nepovinny udaj.
http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/klasifikace zamestnani %28cz isc0%?29.

2) Uvadéjte, prosim, hrubou mésiéni mzdu/plat v Eiselném vyjadreni (informace o minimalni mzdé, o nejnizsich urovnich
zaru¢ené mzdy vcetné dalSich informaci naleznete v nafizeni vliady ¢. 567/2006Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisu).

3) Zaskrtnéte ,ano" v pfipadé, Ze mate zajem zaméstnat ob&ana Evropské unie nebo ob&ana Svycarska, Lichtenstejnska,
Norska €i Islandu. Volné pracovni misto je v tom pfipadé na Evropském portale pracovni mobility (http://ec.europa.eu/eures)
zvyraznéno tim, Ze je oznaceno obrazkem vlajky Evropskeé unie, a ve vypise je umisténo pfed nezvyraznénymi nabidkami.
Zvyraznit VPM na Evropském portale pracovni mobility a zaroven jej nezvefejnit na Integrovaném portale MPSV
(http://portal.mpsv.cz) neni mozné. Mate-li zajem nabizet volné pracovni misto pfednostné ve vybraném staté Evropské
unie nebo ve Svycarsku, Lichtenstejnsku, Norsku & na Islandu, obratte se na poradce EURES, jejichZ seznam najdete na
Evropském portale pracovni mobility v sekci ,Poradci EURES® (http://ec.europa.eu/eures).

4) Souhlas s nabizenim volného pracovniho mista cizincim musi byt udélen vzdy, kdyz jej budete chtit obsadit cizinci (cizinci
s povolenim UP CR, zamé&stnanecka & modra karta). Za cizince se podle § 85 zékona &. 435/2004 Sh., o zaméstnanosti, ve
znéni pozdéj§ich predpistl, nepovazuje ob&an Evropské unie a oban Svycarska, Lichtenstejnska, Norska a Islandu.

5) Zaskrtnéte ano, pokud souhlasite se zafazenim volného pracovniho mista do centralni evidence volnych pracovnich mist
obsaditelnych drziteli zaméstnanecké karty. V pfipadé, Zze date souhlas se zaméstnaneckymi kartami a nepodafri-li se ve
Ihaté do 30 dnl od nahlaseni volného pracovniho mista jej obsadit uchaze€em nebo zajemcem o zaméstnani, bude volné
pracovni misto automaticky zafazeno do centralni evidence volnych mist pro zaméstnaneckou kartu. Podrobné informace
naleznete na http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zamka.

6) Zaskrtnéte ano, pokud souhlasite se zafazenim volného pracovniho mista do centralni evidence volnych pracovnich mist
obsaditelnych drziteli modré karty. Modré karty jsou pouze pro cizince s vysoko$kolskym vzdélanim. V pfipadé, ze date
souhlas s modrymi kartami a nepodafi-li se ve Ihaté do 30 dnl od nahlaseni volného pracovniho mista jej obsadit
uchaze€em nebo zajemcem o zaméstnani, bude volné pracovni misto automaticky zafazeno do centralni evidence volnych
mist pro modrou kartu. DalSi informace na http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/modka.

7) Zde uvedte Vase pozadavky na zajemce o volné pracovni misto (poZzadovanou praxi, obor vzdélani, fidi¢ské opravnéni,
znalost jazyku apod.), popis pracovni ¢innosti, upfesnéni pracovni doby a dalsi potfebné informace.

8) Prikladem zaméstnaneckych vyhod jsou napfiklad zvlastni prémie, pfispévek na stravovani, pfispévek na dopravu,
dovolena navic, zajisténé ubytovani.

9) Volné pracovni misto je zvefejnéno fyzicky na vyvésni tabuli kontaktniho pracovisté Uradu prace CR a elektronicky na
Integrovaném portale MPSV (http://portal.mpsv.cz) a na Evropském portale pracovni mobility (http://ec.europa.eu/eures).
Zvefejnit volné pracovni misto pouze na jednom z uvedenych mist neni mozné.

10) Uvedte, jakym zpusobem Vas maji zajemci o volné pracovni misto kontaktovat — zda davate pfednost zasilani Zivotopisu e-
mailem, telefonickému nebo osobnimu kontaktu. Je mozné vybrat i vice moznosti. Pfipadné dal$i informace mlzete
rozepsat v kolonce ,Upfesfiujici informace k volnému mistu®.

11) Tento kontaktni Udaj se nezverejnuje (neni-li stejny jako kontakt pro zajemce o volné pracovni misto). Nezvefejnit pracovni
misto znamena, ze ho Ufad prace zada pouze do vnitfniho databazového systému a vyuzije jen pro evidované uchazece o
zameéstnani.

Dopliujici informace

Volna pracovni mista se zadavaji na kontaktnich pracovistich Ufadu prace CR dle mista vykonu prace.

Prehled kontaktnich pracovist’ Uradu prace CR najdete na této internetové adrese: http:/portal. mpsv.cz/sz/local

Pracovni nabidky v rdmci vykonu samostatné vydélecné ¢innosti (napf. Zivnostenské opravnéni) nejsou zaméstnanim, proto nemohou
byt zadany do evidence volnych pracovnich mist.

Integrovany portal MPSV (http://portal.mpsv.cz) je sluzbou vefejnou. Ministerstvo prace a socialnich véci ani Utad prace CR nejsou
zodpovédné za subjekty, které si libovolné stahuji nebo kopiruji informace o volnych pracovnich mistech na své internetové stranky a
do svych periodik, a neru¢i (ani nemohou rucit) za aktualnost zvefejnénych informaci o volnych pracovnich mistech u takovychto
subjekt.

Urad prace CR nenabizi a nezvefejiiuje nabidky zaméstnani, které jsou diskriminaéniho charakteru nebo jsou v rozporu
S pracovnépravnimi a jinymi pravnimi predpisy nebo odporuji dobrym mravim. Rovnéz nenabizi a nezvefejiuje nabidky volnych
pracovnich mist u zaméstnavatele, kterému byla uloZzena pokuta za poruSeni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich pfedpistd nebo
za poruSeni povinnosti vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpisu, které kontroluje Statni ufad inspekce prace nebo oblastni
inspektorat prace, a to po dobu 3 mésict ode dne nabyti pravni moci rozhodnuti o uloZzeni pokuty.

Prosime, neprodlené oznamujte obsazeni nahlaseného volného pracovniho mista nebo zmény udaji uvedenych v tomto
formulari.


http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/klasifikace_zamestnani_%28cz_isco%29
http://ec.europa.eu/eures
http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zamka
http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/modka
http://portal.mpsv.cz/sz/local

Pfiloha €. 17: Upraveny seznam uchazecu

PC

Ekon.
Pfijmeni a jméno vzdélani
(ano/ne)

Dané/tcetni
ctvi v
Zivotopisu

(*+)

Vék
(roky)

Status

up
(mésice)

Misto bydlité
(obec)

Pocet bodu
dotaznik

Vybeér do 1.
kola
(ano/ne)

Pohovor
(datum a
hodina)

Pocet bodu
pohovor

Pocet bodu
celkem

Vybér do 2.
kola
(ano/ne)

ZpUsob vyfizeni (email s
politovanim, uzavreni
smlouvy, odstoupeni

uchazece)

Vyfizeno
(datum)

b c

d

e
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f = Status uchazece
ABS = absolvent stfedni Skoly (praxe kratS$i nez 2 roky po ukonéeni studia)

UCE = ucetni s praxi
STU = student na VS

ZPS = zménéna pracovni schopnost

MAT = matefska dovolena




Priloha ¢. 18: ’ o ] . ’
OTAZKY PRO UCASTNIKY VYBEROVEHO RIZENI

1. V jakych ucetnich knihach se tctuje?

2. Jaké jsou zakladni predpisy upravujici ucetnictvi?

3. Jaké jsou zakladni ptedpisy upravujici dannovou evidenci?
.V jakych knihach se provadi danova evidence?

. Jak si predstavujete svoji dalsi kariéru?

. Proc€ se hlasite zrovna k ndm?

. Jakym zplisobem byste fesil(a) dopravu do zaméstnani?

~N o ol bh

8. Vystavte objednavku za pomoci textového editoru:

Spoleénost XYZ, spol. s r.o. (IC, DIC, sidlo) objednava u firmy ABC as. (IC, DIC, sidlo)
odvoz kontegjneru na den 29. ¢ervna 2018 z mista sidla spole¢nosti na skladku v LiSové za
cenu véetn€ dan€ 2 500,-- K¢.

9. Zpracujte tabulku za pomoci tabulkového procesoru:

Rok Naklady Vynosy HV

1998 3000 000 4 000 000 ?7?7?

1999 4 000 000 5000 000 ?77?
Celkem 7? 7? 7

77?7 otazniky nahrad’te vzorcem tak, aby na jejich misté byl vypocteny soucet
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