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ÚƵ vod 
Efektivní hospodaĜení a schopnost prosadit se v podmínkách tržní ekonomiky, 

v podmínkách náročného konkurenčního prostĜedí, je významným kritériem o pĜežití 

firmy. Rozhodující je schopnost zformovat lidské zdroje pro splnČní cílĤ firmy. 

Pracovní síla je významným výrobním faktorem, jehož úroveĖ Ĝízení rozhoduje o 

tom, zda bude podnik prosperovat, zda bude konkurenceschopný. 

Správný výbČr pracovníkĤ zabezpečí plynulý chod a dosažení cílĤ firmy. Aby or-

ganizace dosáhla svých cílĤ, potĜebuje vhodné pracovníky, s odpovídajícími znalostmi, 

schopnostmi a motivací. Získávání a výbČr tČchto pracovníkĤ by mČl probíhat tak, aby se 

ve firmČ objevili kvalitní noví pracovníci, s co nejnižšími náklady na jejich získání, a to 

v odpovídajícím čase. 

Získávání a výbČr pracovníkĤ je nepĜetržitý proces, pĜi kterém se do firmy vyhle-

dávají ti nejvhodnČjší uchazeči, kteĜí vyhovují požadavkĤm pracovního místa, ale také 

jsou schopni se stát platnými členy kolektivu. 

V této práci je kladen dĤraz na systém výbČru pracovníkĤ ve vybrané organizaci, 

fáze výbČru a metody získávání a výbČru pracovníkĤ, aby byl vybrán ten nejvhodnČjší 

kandidát na danou pracovní pozici. 
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1 Teoretická část 

1.1 ěízení lidských zdrojĤ 
Problematika Ĝízení lidí má v organizacích obrovský význam. Úloha Ĝízení lidských 

zdrojĤ je mimoĜádnČ významná, neboĢ napomáhá podniku nalézat zpĤsoby, jak být do-

statečnČ konkurenceschopný. Ke zvýšení konkurenceschopnosti podniku mĤže dojít jen 

tehdy, pokud Ĝízení lidských zdrojĤ v organizaci dosáhne patĜičné úrovnČ a stane se nej-

dĤležitČjší oblastí strategického plánování ĚDonelly J. H., 1997). 

„ěízení lidských zdrojĤ lze definovat jako proces dosahování podnikových cílĤ pro-

stĜednictvím… optimálního využívání lidských zdrojĤ v organizaci. Dosahování cílĤ je 

hlavním úkolem jakékoliv oblasti Ĝízení. Pokud nejsou vytyčené cíle pravidelnČ plnČny, 

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

ěízení lidských zdrojĤ má ve vČtších organizacích na starosti personální útvar. 

Každý podnik organizuje svĤj personální útvar podle svých potĜeb, cílĤ a velikosti. V nČ-

kterých organizacích mĤže být personální útvar uskupení nČkolika osob, kde každý má 

na starosti jiné personální práce, zatímco v jiné organizaci bude zabezpečovat veškeré 

personální práce jeden človČk ĚDonnely J. H., 1řř7ě. 

ěízení lidských zdrojĤ jako činnost zabývající se lidským kapitálem je základem 

všech personálních činností. Mezi personální činnosti paĜí zejména: 

 vytváĜení a analýza pracovních míst, 

 personální plánování, 

 získávání, výbČr a pĜijímání pracovníkĤ, 

 hodnocení pracovníkĤ, 

 rozmisĢování a zaĜazování pracovníkĤ, 

 odmČĖování pracovníkĤ, 

 vzdČlávání pracovníkĤ, 

 péče o pracovníky a vytváĜení pĜíznivého pracovního prostĜedí, 

 personální informační systém, 

 prĤzkum trhu práce, 

 zdravotní péče o pracovníky, 

 dodržování zákonĤ v oblasti práce zamČstnávání pracovníkĤ (Koubek J., 2007). 
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1.2 Získávání pracovníkĤ 
VýbČru pracovníkĤ pĜedchází proces získávání pracovníkĤ. Za získaných pracov-

níkĤ je možné následnČ provézt jejich výbČr dle potĜeb organizace. Získávání uchazečĤ o 

zamČstnání je personální činností, která zabezpečuje obsazení volných pracovních míst 

vhodnými uchazeči, s pĜimČĜenými náklady a v žádoucím čase ĚKoubek J., Ň007ě.  

Samotné získávání pracovníkĤ ve vČtšinČ vČtších organizacích zajišĢují personální 

útvary. V menších firmách samotní manažeĜi. Každá organizace nicménČ klade odlišný 

dĤraz na metody, které používá pĜi výbČru pracovníkĤ, a to na základČ podnikových tradic 

nebo zkušeností ĚHroník F., 1řřřě.  

Hlavním cílem získávání pracovníkĤ je pĜilákat ty nejlepší uchazeče o volné pra-

covní místo. PĜed samotným získáváním pracovníkĤ je však potĜeba dĤkladnČ poznat ob-

sazované pracovní místo, tj. provézt analýzu pracovního místa ĚArmstrong M., Ň00Ňě. 

1.2.1 Analýza pracovního místa 

Cílem analýzy pracovního místa je získat informace o konkrétním pracovním místČ 

a vytvoĜit jeho specifický popis. Jedná se o klíčovou činnost pĜed získáváním a výbČrem 

pracovníkĤ. Na základČ popisu pracovního místa je možné oslovit vhodné uchazeče, dát 

jim potĜebné informace o pracovní pozici a specifikovat požadavky organizace. Popis 

pracovního místa udává ucelený pĜehled o konkrétní pozici, pracovní náplĖ, hlavní čin-

nosti a úkoly, popis povinností, odpovČdnost a pravomoci, vztahy podĜízenosti a nadĜíze-

nosti, požadavky na vzdČlání, schopnosti a dovednosti (Dale M., 2007). 

Pro analýzu pracovního místa se používá následujících metodŚ 

 Rozhovory – i pĜesto, že se jedná o časovČ náročnou metodu, která vyžaduje 

pĜítomnost školených analytikĤ, jsou rozhovory nejpoužívanČjší metodou. 

 Dotazníky, kontrolní seznamy a soupisy – uzpĤsobené jednotlivým pracov-

ním pozicím pomáhají pĜi popisu práce a šetĜí čas dotazovaného. Jejich pĜíprava 

a vyhodnocování však bývá časovČ náročné. 

 Pozorování – nejpĜesnČjší metoda, avšak vysoce časovČ náročná. 

 Popis provádČný pracovníkem – nejrychlejší a nejúspornČjší metoda, pĜi které 

pracovník popisuje svou pracovní činnost. 

 Deníky a záznamy – velmi náročná metoda na vyhodnocování, používá se u 

analýzy manažerských pozic ĚArmstrong M., Ň00řě  
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1.2.2 Zdroje získávání pracovníkĤ 

Organizace musí rozhodnout, z jakých zdrojĤ bude pracovní místo obsazovat. 

ObecnČ se rozlišují vnitĜní a vnČjší zdroje, nicménČ není výjimkou, že se používá kombi-

nace obou tČchto zdrojĤ (Koubek J., 2007). 

I když je málo pravdČpodobné, že by se podaĜilo nalézt vhodného pracovníka 

z vnitĜních zdrojĤ v malé organizaci, není radno tuto možnost zanedbat. NejčastČji se 

však nový pracovník vybírá ze zdrojĤ vnČjších ĚKoubek J., Ň007ě. 

VnitĜní zdroje 

Mezi vnitĜní zdroje pracovních sil patĜí stávající zamČstnanci ve vybrané organi-

zaci, kteĜí mají zájem zmČnit svou stávající pracovní pozici a jsou pĜipraveni vykonávat 

náročnČjší práci ĚAmbrosová H., 2014). 

Získávání pracovníkĤ z vnitĜních zdrojĤ má svá vlastní daná pravidla. Zejména tam, 

kde jsou tato jednotná pravidla a omezení podchycena na základČ kolektivního vyjedná-

vání ĚWalker A., Ň00ňě. 

Výhodou získávání pracovníkĤ z vnitĜních zdrojĤ je, že organizace již uchazeče zná 

a mĤže lépe posoudit pĜedpoklady tČchto uchazečĤ pro práci na obsazovaném místČ. 

Uchazeči naopak znají organizaci i spolupracovníky, v organizaci se orientují a obvykle 

mívají o práci pĜesnČjší pĜedstavu než uchazeči z vnČjších zdrojĤ. 

Využívání vnitĜních zdrojĤ má pozitivní vliv na motivaci pracovníkĤ a jejich loaja-

litu. Posiluje jejich jistotu zamČstnání v organizaci. Náklady na proces získání pracovníkĤ 

jsou nižší, než pĜi získávání pracovníkĤ z vnČjších zdrojĤ, volné pracovní místo se také 

zpravidla obsadí rychleji ĚKociánová R., 2010). 

Nevýhodou získávání pracovníkĤ z vnitĜních zdrojĤ je omezený výbČr pracovníkĤ, 

a pĜi úspČšném obsazení pracovního místa pracovníkem z vnitĜních zdrojĤ naopak ob-

vykle vznikne potĜeba obsadit uvolnČné pracovní místo. NezĜídka dochází u dlouholetých 

pracovníkĤ k tzv. „provozní slepotČ“, kdy pracovník nedokáže vnímat vČci jinak, nedo-

káže využívat jiné postupy ani metody. V pĜípadČ povýšení mĤže být nČkdy negativnČ 

ovlivnČno sociální klima v organizaci, vzniká rivalita mezi spolupracovníky ĚKociánová 

R., 2010). 
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VnČjší zdroje 

Mezi vnČjší zdroje pracovních sil patĜí volné pracovní síly na trhu práce, zamČst-

nanci jiných organizací, absolventi škol nebo jiných vzdČlávacích institucí. PĜípadnČ také 

dĤchodci, ženy v domácnosti, studenti a zahraniční pracovníci ĚKoubek J., Ň007ě. 

Pracovníci získaní z vnČjších zdrojĤ mohou do organizace pĜinést nové pĜístupy a 

postupy, nové pohledy, názory, poznatky a myšlenky. VČtšinou bývá levnČjší, rychlejší a 

snadnČjší získat potĜebné vysoce kvalifikované pracovníky či manažery z vnČjších 

zdrojĤ, než je vychovat v organizaci samotné ĚKoubek J., Ň007ě. 

Získávání pracovníkĤ z vnČjších zdrojĤ však bývá často odbornČ i časovČ náročné 

a bývá spojeno s vyššími náklady. Navíc ohodnotit pracovní zpĤsobilost tČchto uchazečĤ 

bývá obtížnČjší, neboĢ jsme odkázání na skutečnosti, které nám sami sdČlí, nebo co lze 

zjistit z ne pĜíliš objektivních zdrojĤ ĚKoubek J., Ň007ě. 

Pracovníci, kteĜí pochází z vnČjších zdrojĤ, musí být často doškolováni a jejich 

adaptace na nové prostĜedí bývá delší. Navíc mohou vznikat nepĜíjemnosti s dosavadními 

pracovníky organizace, kteĜí se cítí lépe vyhovujícími na dané pracovní místo. Také 

vzniká riziko pĜijetí nevhodného pracovníka, které mĤže mít v konečném dĤsledku velmi 

nepĜíznivé následky ĚKoubek J., Ň007ě. 

1.2.3 Postup získávání pracovníkĤ 

Proces získávání a výbČru pracovníkĤ má tĜi fázeŚ 

 Definice požadavkĤ, pĜíprava popisĤ a specifikace pracovního místa, poža-

davky a podmínky zamČstnání. 

 PĜilákání uchazečĤ, prozkoumání vnitĜních i vnČjších zdrojĤ uchazečĤ. 

 VýbČr uchazečĤ, tĜídČní žádostí, pohovory, testování, hodnocení, nabízení 

zamČstnání ĚDonnely J. H., 1řř7ě. 

Samotný proces získávání pracovníkĤ je tvoĜen nČkolika následujícími kroky, které 

na sebe bezprostĜednČ navazují. Tento postup má univerzální platnost, nicménČ v detai-

lech se mohou vyskytnout odchylky odrážející specifika získávání pracovníkĤ dané or-

ganizace (Koubek J., 2007): 

  



 7 

Identifikace potĜeby získávání pracovníkĤ 

Identifikovat potĜebu dodatečné pracovní síly je potĜeba v dostatečném pĜedstihu, 

jinak by pracovní místo zĤstalo neobsazené, což není žádoucí. Proto je tĜeba soustavnČ 

analyzovat stav a pohyb pracovníkĤ. Vychází se z plánĤ organizace nebo z momentální 

potĜeby ĚKoubek J., Ň007). 

PotĜeba získávání pracovníkĤ mĤže být strategická Ěpokud odpovídá vytváĜení no-

vých úkolĤ, nebo pĜi reorganizaci podnikuě, nebo sezónní Ěspojená s okamžitou potĜebou 

pracovníkĤ, nejčastČji z dĤvodu nemoci, dovolené nebo jednorázového nárĤstu výrobyě, 

nebo potĜeba spojená s fluktuací pracovníkĤ Ědosavadní zamČstnanec z nČjakého dĤvodu 

opouští pracovní místo a je potĜeba jej nahradit (Louart, 1996). 

Popis a specifikace obsazovaného pracovního místa 

PotĜebné informace o volném pracovním místČ, o práci, pracovních podmínkách a 

o požadavcích kladených na pracovníka nám pomohou zjistit, koho nabídkou zamČstnání 

oslovit, jaké metody získávání zvolit, jaké dokumenty požadovat od uchazečĤ a jaká kri-

téria použít pĜi samotném výbČru vhodného pracovníka ĚKoubek J., 2007). 

Zvážení alternativ 

Je tĜeba dĤkladnČ zvážit alternativní možnosti jako je zrušení pracovního místa, 

rozdČlení práce mezi ostatní pracovní místa, pokrytí práce formou pĜesčasĤ, pokrytí práce 

formou částečného úvazku, pokrytí práce formou dočasného pracovního pomČru, práce 

na základČ dohod o provedení práce nebo pracovní činnosti, práce na plný úvazek, nebo 

využití služeb externího dodavatele. Dojdeme-li k závČru, že je potĜeba nové pracovní 

síly, pokračujeme v získávání pracovníkĤ ĚKoubek J, 2007). 

VýbČr charakteristik popisu a specifikace pracovního místa, na kte-
rých je založeno získávání a výbČr pracovníkĤ 

Aby byl potenciálnímu uchazeči poskytnut dostatečnČ realistický obraz práce na 

obsazovaném pracovním místČ, je tĜeba rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracov-

ního místa jsou dĤležité. Dále také jaké požadavky na pracovníka jsou dĤležité, bez je-

jichž splnČní je uchazeč nezpĤsobilým pro výkon práce na dané pozici (Koubek J., 2007). 
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Identifikace potenciálních zdrojĤ uchazečĤ 

Je tĜeba rozhodnout, zdali se pĜi získávání pracovníkĤ organizace zamČĜí na vnitĜní 

nebo vnČjší zdroje pracovních sil, či zda dojde ke kombinaci obojího ĚKoubek J., Ň007). 

Volba metod získávání pracovníkĤ 

Vhodným lidem je tĜeba dát na vČdomí, že v organizaci existují volná pracovní 

místa a podnítit je k tomu, aby se o tato místa ucházeli. Metod získávání je celá Ĝada a 

firmy obvykle nepoužívají jen jednu z nich, ale volí více variant ĚKoubek J., 2007). 

Volba dokumentĤ a informací požadovaných od uchazečĤ 

Mezi nejčastČji používané dokumenty patĜí doklady o vzdČlání a praxi, vyplnČný 

dotazník organizace a životopis. V nČkterých pĜípadech se požaduje i hodnocení či refe-

rence z pĜedcházejícího zamČstnání, výpis z trestního rejstĜíku, lékaĜské osvČdčení o 

zdravotním stavu či prĤvodní dopis (Koubek J., 2007). 

Formulace nabídky zamČstnání 
Zpracování nabídky zamČstnání probíhá na základČ popisu specifikace pracovního 

místa a pĜihlíží se k tomu, zdali se pracovníci získávají z vnitĜních nebo vnČjších zdrojĤ, 

k obtížnosti získání daného typu pracovníka, k volbČ metody získávání pracovníkĤ i 

k volbČ dokumentĤ a informací, které jsou od uchazečĤ požadovány ĚKoubek J., Ň007). 

UveĜejnČní nabídky zamČstnání 
Jakmile se nabídka uveĜejní, začíná období, bČhem nČhož je možné se o zamČstnání 

ucházet a bČhem nČhož se od uchazečĤ shromažćují potĜebné dokumenty a informace. 

Toto období, kdy je možné se o zamČstnání ucházet, by nemČlo pĜíliš dlouhé, na druhou 

stranu ani pĜíliš krátké. Toto období by nemČlo být kratší než dva týdny od zveĜejnČní 

nabídky ĚKoubek J., Ň007). 

Shromažćování dokumentĤ a informací od uchazečĤ a jednání s nimi 

DetailnČjší informování uchazečĤ a jednání s nimi a získávají se od nich potĜebné 

dokumenty a informace. V této fázi se ze zájemcĤ stávají skuteční uchazeči ĚKoubek J., 

2007). 
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PĜedvýbČr uchazečĤ na základČ pĜedložených dokumentĤ a informací 
Významná fáze získávání pracovníkĤ, kdy se ze všech uchazečĤ vybírají ti kandi-

dáti, kteĜí se zdají být vhodní pro zaĜazení do vlastního výbČrového procesu. DČje se tak 

na základČ informací z pĜedložených dokumentĤ a požadavkĤ obsazovaného pracovního 

místa ĚKoubek J., Ň007). 

Sestavení seznamu uchazečĤ, kteĜí by mČli být pozvání k výbČrovým 
procedurám 

I když mĤže být žádoucí počet uchazečĤ pĜipadajících na jedno pracovní místo 

rĤzný, a to v závislosti na počtu vhodných uchazečĤ, na povaze pracovního místa nebo i 

zvyklostech organizace, za ideální počet se považuje pČt až deset uchazečĤ na jedno pra-

covní místo. Jde-li o vedoucí funkci či místa pro vysoce kvalifikované pracovníky je 

vhodnČjší pozvat vČtší počet uchazečĤ ĚKoubek J., Ň007). 

 

1.2.4 Metody získávání pracovníkĤ 

PĜi získávání pracovníkĤ je potĜeba vybrat vhodné a účinné metody. Volba závisí 

na tom, z jakých zdrojĤ budou pracovníci získáváni a na požadavcích pracovního místa 

na pracovníka. Je tĜeba také zvážit, kolik uchazečĤ o danou pozici bude potĜeba, jaká je 

situace na trhu práce, kolik si mĤžeme dovolit na získání pracovníkĤ vynaložit prostĜedkĤ 

a v neposlední ĜadČ jak rychle je potĜeba pracovní místo obsadit ĚDvoĜáková Z., Ň007ě. 

Mezi nejčastČjší metody získávání pracovníkĤ patĜíŚ 

Ústní dotaz nebo nabídka 

Ústní dotaz nebo pobídka spočívá v dotazování se pĜátel a známých, zda nevČdí o 

nČjakém vhodném kandidátovi, nebo jestli by oni sami nemČli zájem v organizaci praco-

vat. Často se však musíme spoléhat na náš úsudek, či na úsudek našich známých a pĜátel, 

jestli je kandidát opravdu vhodný na danou pozici. U této metody hrozí nebezpečí ovliv-

nČní vztahem k doporučující osobČ ĚDvoĜáková Z., Ň007ě. 
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Doporučení 
PĜi metodČ doporučení stávající nebo i bývalý pracovník dává organizaci tip na 

vhodného pracovníka. Tato metoda bývá pomČrnČ hojnČ využívána, pracovníci navíc 

zpravidla nedoporučí nevhodného pracovníka, poškodili by tím sami sebe. Jde o levný a 

rychlý zpĤsob získání pracovníkĤ, v nČkterých organizacích bývá dokonce doporučení 

vhodného kandidáta hmotnČ odmČĖováno ĚKociánová R., Ň010ě. 

VývČsky 

PomČrnČ levný zpĤsob informování o volném pracovním místu, kdy se potenciální 

uchazeči, na základČ informací z vývČsky, sami rozhodují, zda se budou o volné místo 

ucházet. Touto metodou není pĜíliš vhodné vybírat kvalifikované odborníky, specialisty 

či manažery, naopak je ale tato metoda vhodná pro získávání čerstvých absolventĤ nebo 

ménČ kvalifikovaných pracovníkĤ ĚKoubek J., Ň007ě. 

Veletrh pracovních pĜíležitostí 
Jedná se o prezentaci organizace, kde láká uchazeče atraktivními nabídkami se za-

jímavou pracovní náplní, možností dalšího vzdČlávání a rozličnými zamČstnaneckými vý-

hodami. NejčastČji takové veletrhy práce probíhají na vysokých školách ĚDvoĜáková Z., 

2007). 

Spolupráce se vzdČlávacími institucemi 
Jedná se o finančnČ nenáročnou metodu, kdy se organizace angažuje v profilování 

studenta již bČhem studií a to pomocí volitelných pĜedmČtĤ nebo zamČĜením bakaláĜské 

či diplomové práce. Student mĤže být motivován stipendiem, které mu organizace za ur-

čitých podmínek mĤže poskytnout ĚKoubek J., Ň007ě. 

Headhunting 

Tzv „Lovci hlav“, kteĜí aktivnČ vyhledávají nadané a vysoce kvalifikované pracov-

níky či pracovníky manažerských pozic. „Lovci hlav“ se snaží tyto pracovníky odlákat 

z dosavadního zamČstnání a pĜesvČdčit k nástupu do vlastní organizace ĚBČlohlávek F., 

2001). 
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Spolupráce s úĜady práce 

FinančnČ nenáročná metoda, kdy ÚĜady práce samy provedou jakýsi pĜedvýbČr 

vhodných uchazečĤ. V nČkterých pĜípadech je možné získat i finanční pĜíspČvek na uza-

vĜení pracovního pomČru s určitým pracovníkem ĚKoubek J., Ň007ě. 

„ZamČstnavatel mĤže podle ustanovení §35 zákona č. 435/2004 Sb., o zamČstna-

nosti oznámit pĜíslušné krajské pobočce ÚĜadu práce volná pracovní místa a jejich cha-

rakteristiku. Volnými pracovními místy se rozumí novČ vytvoĜená nebo uvolnČná pracovní 

místa, na která zamČstnavatel zamýšlí získat zamČstnance nebo je hodlá obsadit dočasnČ 

pĜidČlenými zamČstnanci agentury práce. Krajská pobočka ÚĜadu práce volná pracovní 

místa nabízí uchazečĤm o zamČstnání a zájemcĤm o zamČstnání a se souhlasem zamČst-

navatele je zveĜejĖuje, včetnČ zveĜejnČní v elektronických médiích“ Ědostupné z por-

tal.mpsv.cz/upcr, hlášení volných místě. 

„Hlášení, rušení a aktualizace volných pracovních míst lze provést osobnČ, telefo-

nicky nebo emailem. Pro hlášení volných míst emailem slouží formuláĜ“, viz pĜíloha. (do-

stupné z portal.mpsv.cz/upcr, hlášení volných místě. 

„Nahlášené volné pracovní pozice jsou zadány do databáze volných pracovních 

míst úĜadu práce a následnČ do druhého pracovního dne sehrány na celorepublikový In-

tegrovaný portál Ministerstva práce a sociálních vČcí ČR. SoučasnČ jsou také zveĜejnČny 

na nástČnkách v prostorách jednotlivých poboček ÚP ČR. Na uvedených kontaktech je 

taktéž možné domluvit výbČrové Ĝízení v prostorech ÚP zdarma (organizace, výbČr a po-

zvání vhodných uchazečĤ) a pĜedvýbČr vhodných uchazečĤ dle požadovaných kritérií za-

mČstnavatelĤ“ Ědostupné z portal.mpsv.cz/upcr, základní informace pro zamČstnavatele). 

Využívání služeb personálních agentur 

V této metodČ provede celý výbČrový proces personální agentura místo zamČstna-

vatele. Ačkoliv se takto lze vyhnout celému výbČrovému procesu, bývá tato metoda po-

mČrnČ finančnČ náročná. Doporučuje se využít pro získání vysoce kvalifikovaných od-

borníkĤ nebo pracovníkĤ manažerských pozic. Je tĜeba však mít na zĜeteli, že kvalita a 

serióznost personálních agentur je velmi rozdílná ĚKoubek J., Ň007ě. 
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Inzerce 

Inzerování volných míst v tisku, rozhlase či televizi je hojnČ využívanou metodou 

získávání pracovníkĤ. Velkou výhodou této metody je, že se informace o volném pracov-

ním místČ pomČrnČ rychle dostane k velkému počtu potenciálních uchazečĤ. Inzerce však 

patĜí mezi finančnČ nákladnČjší metody ĚKoubek J., Ň007ě. 

PĜi tvorbČ inzerátu je potĜeba vycházet z popisu pracovního místa, které je tĜeba 

obsadit. Takový inzerát by mČl obsahovat nadpis, název organizace a charakteristiku pra-

covního místa, podmínky a možnosti na nabízeném pracovním místČ, požadavky na pra-

covníka, dokumenty požadované od uchazečĤ, informace o zpĤsobu a termínu pĜihlášení, 

kontakt na povČĜenou osobu ĚKociánová R., Ň010ě. 

E-recruitment 

Metoda vhodná pro obsazování jakýchkoliv pozic. Je finančnČ nenáročná, umož-

Ėuje oslovit velké množství uchazečĤ a pomČrnČ rychlé vyhledávání potenciálních pra-

covníkĤ. Organizace zveĜejĖují nabídky volných pracovních pozic na vlastních webových 

stránkách nebo mohou za tímto účelem využít specializovaných pracovních portálĤ ĚnapĜ. 

www.jobs.cz nebo www.prace.czě, ĚKociánová R., Ň010ě. 

Den otevĜených dveĜí 
Tato metoda nebývá pĜíliš často využívána, objevuje se spíše u vysokých či stĜed-

ních škol. Den otevĜených dveĜí má za cíl široké veĜejnosti ukázat podnik z bližší per-

spektivy, poskytnout informace o podniku a seznámit s cíli a fungováním celé organizace. 

Den otevĜených dveĜí bývá často spojen s doprovodným programem. Jedná se o pomČrnČ 

zajímavou metodu, jak se mĤže organizace dostat do povČdomí široké skupiny lidí. 

PĜi rozhodování, kterou metodu získávání pracovníkĤ použít, je potĜeba brát 

v úvahu také konkrétní specifika dané metody. Zejména finanční, časovou a administra-

tivní náročnost realizace takové metody a také jak efektivní tato metoda je. Shrnutí nej-

častČjších metod včetnČ jejich náročnosti je uveden v následující tabulceŚ 
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Tabulka 1 - Metody získávání pracovníkĤ a jejich účinnost 

Metoda získávání Finanční 
náročnost 

Časová 
náročnost 

Administrativní 
náročnost Efektivita 

Inzerce v tisku 3 2 2 2 
Inzerce na internetu 4 3 2 1 
VývČsky v podniku 1 1 1 1 
Spolupráce s vzdČlá-
vacím institucemi 1 4 2 2 

Spolupráce s úĜady 
práce 

1 2 1 2 

Doporučení zamČst-
nancem 

1 1 1 3 

Samostatné pĜihlašo-
vání 1 1 2 2 

E-recruitment 2 2 2 2 
Veletrhy práce 3 4 2 2 
Pracovní agentury 4 2 2 2 
Headhunting 4 4 2 2 
Bývalí zamČstnanci 2 3 2 2 
Den otevĜených dveĜí 2 3 2 2 

ZdrojŚ Bláha J., Ň005, upraveno. 
 
Legenda k tabulce: 
Finanční náročnost: 1 – minimální, 2 – nízká, ň – prĤmČrná, 4 – velmi náročná. 
Časová náročnost: 1 – témČĜ ihned, Ň – do ň mČsícĤ, 3 – do 6 mČsícĤ, 4 – delší než 6 
mČsícĤ. 
Administrativní náročnost: 1 – nízká, 2 – stĜední, ň – vysoká. 
Efektivita: 1 – nízká, 2 – stĜední, ň – vysoká. 
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1.3 VýbČr pracovníkĤ 
Personální činnost výbČr pracovníkĤ bezprostĜednČ navazuje na získávání pracov-

níkĤ a jejím cílem je ze získaných uchazečĤ o pracovní pozici vybrat toho nejlépe vyho-

vujícího. A to nejen požadavkĤm pracovního místa, ale také aby nový pracovník dobĜe 

zapadl do pracovního kolektivu. ObzvláštČ dĤležité je, aby pracovník svou činnosti po-

mohl naplnit cíle organizace ĚDvoĜáková Z., Ň007ě. 

Hlavním úkolem výbČru pracovníkĤ je rozpoznat uchazeče, který bude pravdČpo-

dobnČ nejlépe vyhovovat nejen požadavkĤm obsazovaného pracovního místa, ale že tento 

pracovník bude i pĜispívat k vytváĜení pĜíznivé podnikové kultury a že se jedná o dosta-

tečnČ flexibilního pracovníka s dostatečným rozvojovým potenciálem, aby se dokázal pĜi-

zpĤsobit pĜedpokládaným zmČnám na daném pracovním místČ ĚKoubek J., 2007). 

1.3.1 Proces výbČru pracovníkĤ 

Proces výbČru zamČstnancĤ spočívá v následujících krocíchŚ 

 Specifikace kvalit a nutných požadavkĤ potĜebných k vykonávání dané 

pracovní pozice. 

 Identifikace a mČĜení současných i potenciálních schopností a osobnostní 

charakteristiky jednotlivých uchazečĤ. 

 VýbČr osob, které mají tyto schopnosti a charakteristiky na požadované 

úrovni, aby bylo možné dosáhnout cílĤ organizace, ale i pracovníkĤ sa-

motných ĚKleibl J., Ň001) 

VýbČrový proces mĤže být rozdČlen do dvou fází, pĜedbČžné a vyhodnocovací. 

PĜedbČžná fáze začíná potĜebou obsadit volné pracovní místo a má tĜi korkyŚ 

 Definování pĜíslušného pracovního místa a stanovení jeho základních pracov-

ních podmínek. 

 Zkoumání kvalifikace, znalostí a dovedností uchazeče. 

 Specifikace požadavkĤ na vzdČlání, kvalifikaci a délku praxe ĚKoubek J., Ň007ě. 
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Fáze vyhodnocovací má nČkolik krokĤ a provádí se po shromáždČní dostatečného 

množství vhodných uchazečĤ o danou pracovní pozici. V této fázi však není nutné vyu-

žít všechny kroky, zpravidla se používá jen pár krokĤŚ 

 Zkoumání životopisu a dotazníku. 

 PĜedbČžný pohovor, doplĖkový informační charakter k životopisu a dotazníku. 

 Testování uchazečĤ 

 VýbČrový pohovor. 

 Zkoumání referencí. 

 LékaĜské vyšetĜení. 

 Rozhodnutí o výbČru konkrétního uchazeče. 

 Informování uchazečĤ o rozhodnutí ĚKoubek J., Ň007ě. 

1.3.2 Metody výbČru pracovníkĤ 

Zkoumání životopisu 

Oblíbená metoda, která se však nepoužívá samostatnČ, ale v kombinaci s nČjakou 

další metodou. Životopis podává strukturované informace o osobním i profesním vývoji 

uchazeče. PĜi hodnocení životopisu se klade dĤraz na následující skutečnostiŚ 

 Jak často mČnil uchazeč vzdČlávací instituce a zamČstnavatele. 

 Zda ukončil započaté studium. 

 Jak dlouho trval pracovní pomČr. 

 Zda existují časové mezery mezi studiem a zamČstnáním, pĜípadnČ zamČstnáními. 

 Zda nebylo studium nebo zamČstnání ukončeno v neobvyklém termínu. 

 Zda se shodují časové údaje uvedené v životopise s časovými údaji na jiných do-

kumentech, ĚDvoĜáková Z., Ň007ě. 
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Dotazník 

Použití dotazníku je vhodné ve všech pĜípadech výbČru pracovníkĤ. Od uchazečĤ 

jsou získávány pĜesnČ vymezené údaje. Dotazník mĤže být jednoduchý nebo otevĜený. 

ObČ formy mají stejnou první částŚ 

 Název pracovní pozice, na kterou se hledá vhodný pracovník 

 Titul, jméno a pĜíjmení uchazeče 

 Adresa trvalého bydlištČ, či jiná korespondenční adresa, telefon a jiný kon-

takt 

 Datum a místo narození uchazeče 

 Národnost, státní pĜíslušnost 

 Zdravotní stav, zmČnČná pracovní schopnost 

 VzdČlání a odborná pĜíprava uchazeče 

 Odborné znalosti a dovednosti 

 Jazykové znalosti 

V druhé části se již obČ formy dotazníku odlišují. V jednoduchém dotazníku uvádí 

uchazeč jen holá fakta, zejména výčet pĜedchozích zamČstnání, včetnČ názvu a adresy 

zamČstnavatele s tím, že se uvádí datum nástupu i odchodu. V otevĜeném dotazníku se již 

uchazeč mĤže více rozepsat o své dosavadní pracovní kariéĜe, svém současném pracov-

ním zaĜazení a pracovních podmínkách, detailech pĜedchozích zamČstnání, o zálibách a 

zájmech, silných a slabých stránkách, proč se uchází o nabízenou pracovní pozici, čím 

mĤže pĜispČt k úspČšnému vykonávání práce, o kterou se uchází, jak si pĜedstavuje svou 

kariéru bČhem následujících pČti let. ZávČr dotazníku je pak u obou forem totožný a ob-

sahuje místo pro reference, termín, kdy je uchazeč schopen a ochoten nastoupit v pĜípadČ, 

že bude pĜijat, podpis uchazeče a datum vyplnČní dotazníku ĚKoubek J., Ň007ě. 

Testy pracovní zpĤsobilosti 
NezĜídka bývá pĜi výbČru zamČstnancĤ využíváno testování uchazečĤ. Jsou však 

použity jako doplĖková metoda, nikdy se nepoužívají samostatnČ. Provádí se testy inteli-

gence, testy zamČĜené specifické schopnosti a dovednosti a testy osobnosti ĚDvoĜáková 

Z., 2007). 

Výsledky testĤ poskytují organizaci jiný druh informací, než které o sobČ uvádČjí 

uchazeči v písemných dokumentech nebo v rámci pohovorĤ. Navíc uchazeči mají pro 

pĜípravu tČchto svých dokumentĤ dostatek času, aby uvedli nejvhodnČjší a nejpozitivnČjší 
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informace. Uchazeči si také mohou nechat takové dokumenty zrevidovat od zkušených 

expertĤ na lidské zdroje ĚHodgson, S. Ň007ě.  

Jednotlivé druhy testĤ je možné vzájemnČ kombinovat. PĜed použitím kteréhokoliv 

testu je tĜeba si ujasnit, proč má být test použit a jaké vlastnosti či schopnosti uchazečĤ 

mají testy provČĜit ĚDale M., Ň007ě. 

NČkteré testy mohou být provádČny pouze psychology, neboĢ správný výklad zís-

kaných informací a jejich interpretace je v rukách kvalifikovaných specialistĤ a vyžaduje 

odborné vzdČlání ĚStýblo J., 1řř4ě. 

Assessment centre 

Metoda výbČru pracovníkĤ, která se v poslední dobČ čím dál víc využívá. Používá 

se zejména pro výbČr pracovníkĤ na manažerské pozice. Jde o komplexní výbČrový pro-

gram, kdy je skupina uchazečĤ vystavena souboru rĤzných úkolĤ a testĤ. Vícero hodno-

titelĤ pozorují a hodnotí uchazeče pĜi plnČní série úkolĤ a pĜi Ĝešení simulovaných situ-

ací. Hodnocení probíhá podle pĜedem stanovených kritérií a sledují se sociální a komu-

nikační dovednosti a charakteristiky osobnosti uchazečĤ ĚDvoĜáková Z., Ň007ě. 

Pohovor 

Pohovor je nejvíce používanou a velmi významnou metodou výbČru pracovníkĤ. 

Zapadá do „klasického tria“ metod výbČru Ědotazník, reference, pohovor). (Armstrong 

M., 2009). 

KromČ cíle posoudit vhodnost uchazeče na danou pracovní pozici, má pohovor tĜi 

hlavní cíleŚ 

 Získat dodatečné informace o uchazeči, jeho pracovní cíle a očekávání, 

pĜípadnČ ovČĜit informace uvedené v dodaných dokumentech. 

 Poskytnout uchazeči informace o organizaci, ve které se uchází o zamČst-

nání, informace o nabízené práci. 

 Posoudit osobnost uchazeče Ětohoto cíle mĤže pohovor nČkdy dosáhnout 

lépe než testy osobnostiě. ĚKoubek J., Ň007ě. 

Pohovor jako účelová konverzace mezi uchazečem a podnikem mĤže mít podobu 

individuálního pohovoru, kdy konverzace probíhá mezi uchazečem a pracovníkem ve-

doucí pohovor. Pohovor je veden jedním tazatelem.  
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Nebo mĤže mít pohovor podobu výbČrového panelu, kdy skupina dvou nebo více 

lidí provádí pohovor s jedním uchazečem. VČtší výbČrový panel je pak označován jako 

výbČrová komise, kdy více lidí hodnotí uchazeče a navzájem porovnávají poznatky o 

uchazeči. 

Zkoumání referencí 
Zkoumání referencí je pomČrnČ často využívaná metoda výbČru pracovníkĤ. Refe-

rence mohou být osobní nebo psané, z pĜedchozích pracovišĢ, ze školy, nebo od osob, 

které uchazeče znají ĚDale M., Ň007ě. 

Reference mají pomoci získat, ač dĤvČrné, ale konkrétní informace o uchazeči, jeho 

charakteru a názoru na vhodnost pro danou pracovní pozici od pĜedchozích zamČstnava-

telĤ. Tyto informace se nejčastČji týkají povahy pĜedchozího zamČstnání, doby zamČst-

nání, platového zaĜazení, dĤvodu odchodu ze zamČstnání a popis pracovního chování 

uchazeče ĚArmstrong M., Ň00Ňě. 

Osobní reference bývají nevhodné, pĜesnČjší reference lze získat, pokud máme pĜi-

pravený formuláĜ se sepsanými otázkami ĚArmstrong M., Ň00Ňě. 

Otázky pro sestavení formuláĜe ĚArmstrong M., Ň00ŇěŚ 

 Jaký byl název pracovního místa? 

 Jak dlouho zamČstnání trvalo? 

 Jaká práce byla vykonávána? 

 Jaký byl mzdový tarif či plat? 

 Kolik dnĤ absence mČl uchazeč bČhem posledních 1Ň mČsícĤ? 

 ZamČstnali byste uchazeče znovu Ějestliže ne, pročě? 
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LékaĜské vyšetĜení 
Tato metoda bývá využívána zejména u pozic, kde je zákonná povinnost podrobit 

se lékaĜské prohlídce ĚKociánová R., Ň010ě. 

Dle zákona číslo ň7ň/Ň011 Sb. a vyhlášky číslo 7ř/Ň01ň Sb. je povinnost podrobit 

se vstupní lékaĜské prohlídce u zamČstnancĤ, kteĜí budou vstupovat do pracovního po-

mČru a to ještČ pĜed uzavĜením pracovní smlouvy. „U dohod provedení práce nebo dohod 

o pracovní činnosti je vstupní prohlídka zamČstnance nutná v pĜípadČ, má-li být osoba 

ucházející se o zamČstnání zaĜazena k práci, která je podle zákona o ochranČ veĜejného 

zdraví prací rizikovou nebo součástí této práce činnost, pro jejíž výkon jsou podmínky 

zdravotní zpĤsobilosti stanoveny jinými právními pĜedpisy; zamČstnavatel mĤže vstupní 

lékaĜskou prohlídku vyžadovat též, má-li pochybnosti o zdravotní zpĤsobilosti osoby 

ucházející se o práci, která není prací rizikovou a která má být vykonávána na základČ 

dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti… Osoba ucházející se o za-

mČstnání se považuje za zdravotnČ nezpĤsobilou k výkonu práce, k níž má být zaĜazena, 

pokud se nepodrobí vstupní lékaĜské prohlídce…“ ĚZákon o specifických zdravotních 

službách, zákon č. ň7ň/Ň011 Sb. a vyhláška č 7ř/Ň01ň Sb.ě 

PĜijetí nejvhodnČjších uchazečĤ na zkušební dobu 

PĜijetí nejlépe vyhovujících uchazečĤ na zkušební dobu je jedna z nejefektivnČj-

ších metod výbČru pracovníkĤ. I když je tato metoda nákladná a organizačnČ náročná. 

Principem této metody spočívá v pĜijetí v pĜijetí více vhodných uchazečĤ a jejich moni-

torováním v bČžném pracovním procesu. Uchazeč, který se nejlépe osvČdčí, v organi-

zaci zĤstane, ostatní budou ve zkušební dobČ propuštČni ĚKoubek J., 2007). 
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2 Cíl a metodika 
Cílem této bakaláĜské práce je po provedení analýzy a zhodnocení aktuálního stavu 

systému výbČru zamČstnancĤ ve vybrané organizaci navrhnout zlepšení tohoto systému. 

Vzhledem ke skutečnosti, že si organizace nepĜála být v této bakaláĜské práci jme-

nována, bude označována jako XYZ, spol. s r.o. 

První krok pĜi vypracování této práce spočíval v nastudování dostupné odborné li-

teratury týkající se Ĝešené problematiky od českých i zahraničních autorĤ. 

V praktické části je pĜedstavena a charakterizována společnost, která je objektem 

této bakaláĜské práce. V práci je charakterizován pĜedmČt podnikání, historický vývoj 

společnosti, počet zamČstnancĤ a popsána a graficky znázornČná organizační struktura 

podniku. 

Dále byla provedena analýza podniku. PĜedmČtem analýzy byl systém výbČru za-

mČstnancĤ. Informace o systému výbČru zamČstnancĤ byly čerpány z interních materiálĤ 

organizace, z organizačního Ĝádu, z vnitropodnikových smČrnic pro získávání a výbČr za-

mČstnancĤ a z dokumentĤ z dĜívČjších výbČrových Ĝízení společnosti XYZ, spol. s r.o. 

Žádný z dokumentĤ není použit v pĤvodní podobČ, neboĢ si organizace nepĜála žádný 

zkoumaný dokument zveĜejnit v originální podobČ. Proto se v práci vyskytují pouze upra-

vené materiály. 

Po provedené analýze a shromáždČní dostupných informací byla navržena opatĜení 

vedoucí ke zlepšení stávajícího systému výbČru pracovníkĤ. 
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3 Praktická část 
V praktické části se blíže seznámíme se zkoumanou organizací, její charakteristi-

kou, organizační strukturou, popisem jednotlivých pracovních pozic a systémem získá-

vání a výbČru pracovníkĤ. 

3.1 Charakteristika společnosti 
Název společnosti je na pĜání jednatele pozmČnČn, stejnČ tak jména a názvy, ostatní 

údaje jsou pravdivé. 

Společnost XY, spol. s r.o. byla založena ň. února 1řřŘ dvČma společníky, z nichž 

každý složil vklad 50 000 Kč. PĜedmČtem podnikání společnosti je vedení účetnictví, čin-

nost účetních poradcĤ a daĖové poradenství.  

Společnost XYZ, spol. s r.o. je organizace s dvanácti zamČstnanci. Společníci sami 

zastávají funkce nČkterých zamČstnaneckých pozic. Pro tuto organizaci je typické, že vČt-

šinu pracovníkĤ si vychovává sama, každý pracovník se díky sérii školení a jiných vzdČ-

lávacích procedur mĤže vypracovat na vyšší pracovní pozici. VýbČrová Ĝízení z vnČjších 

zdrojĤ se konají pouze pro vybrané pracovní pozice. Součástí výkonĤ na tČchto pozicích 

je i systematická pĜíprava na vyšší pozice. 
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3.2 Organizační struktura 
Níže je uvedena organizační struktura zkoumané organizace – viz schéma číslo 1. 

 

 
Schéma č. 1Ś Organizační struktura společnosti XYZ, spol. s r.o. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
 
 
Pracovní pozice označené modĜe, pro nČ si pracovníky vychovává organizace sama. 
Pracovní pozice označené zelenČ, pro tyto pozice se vybírají pracovníci z vnČjších 
zdrojĤ. 
Pracovní pozice označené oranžovČ, tyto pozice jsou považovány za klíčové, jsou obsa-
zeny společníky, tyto pozice se neobsazují výbČrem pracovníkĤ. 
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Praktikant Specialista 
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3.3 Popis pracovních pozic 
Základem dobĜe fungující organizace je správný výbČr pracovníkĤ. Tento výbČr je 

založen na popisu pracovních míst, vzhledem k potĜebám organizace. DobĜe zpracované 

popisy pracovních míst jsou základem kvalitního výbČru pracovníkĤ. Informace obsažené 

v popisech pracovních pozic pomohou stanovit požadavky na pracovníka, který má dané 

pracovní místo obsadit. 

Popisy pracovních míst v organizaci XYZ, spol. s r.o. jsou dobĜe a pĜehlednČ zpra-

covány, viz pĜílohy č. 1 – 12. 

Jednotlivé pracovní pozice mají svĤj popis obsahující název pracovní pozice, nad-

Ĝízenost a podĜízenost, pracovní náplĖ a požadavky na vzdČlání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a dovednosti. 

Tyto popisy pracovních pozic tvoĜí základ získávání a výbČr pracovníkĤ. 
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3.4 Systému výbČru pracovníkĤ 
Systém výbČru pracovníkĤ v organizaci XYZ, spol. s r.o. se skládá ze dvou základ-

ních částí, nejprve získávání uchazečĤ a následnČ výbČr pracovníkĤ ze získaných ucha-

zečĤ. VýbČrové Ĝízení na všechny obsazované pozice má následující podobuŚ 

 PĜíprava výbČrového Ĝízení 

 Oznámení o volném pracovním místČ. 

 PĜijímání dokumentĤ od uchazečĤ. 

 Vyhodnocení pĜijatých dokumentĤ ĚPĜedvýbČrě. 

 Osobní pohovor Ě1. koloě. 

 Pohovor k uzavĜení pracovního pomČru ĚŇ. koloě. 

 Ukončení výbČrového Ĝízení 

 

Veškeré činnosti související se získáváním a výbČrem pracovníkĤ v organizaci 

XYZ, spol. s r.o. zajišĢuje výhradnČ ěeditel. VýbČr pracovníkĤ probíhá u všech pracov-

ních pozic stejnČ, s malými odlišnostmi v detailech pĜípadného testování uchazečĤ. 

Ze všech zájemcĤ je v pĜedvýbČru vybráno nČkolik uchazečĤ, kteĜí postoupí do prv-

ního kola výbČrového Ĝízení. Tento pĜedvýbČr spočívá ve zkoumání a následném vyhod-

nocování dokumentĤ, které byly do organizace doručeny. Zpravidla se jedná o životopis 

a osobní dotazník. NejdĜíve se provČĜují informace uvedené v životopise a v osobním do-

tazníku. 

Užší výbČr uchazečĤ je pozván k osobnímu pohovoru s ěeditelem. Na základČ vý-

sledkĤ z pohovoru a informací v osobním dotazníku a životopisu se stanoví celkové po-

Ĝadí uchazečĤ; ti nejvhodnČjší postoupí do druhého kola, k pohovoru k uzavĜení pracov-

ního pomČru. 
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3.4.1 PĜíprava výbČrového Ĝízení 
Prvotní činnosti v organizaci XYZ, spol. s r.o. se zabývají zjištČním naléhavosti po-

tĜeby nového pracovníka a v pĜípadČ nutnosti pĜijmout do organizace nového pracovníka 

určení metod, postupĤ a dalších činností smČĜujících k získání a výbČru nového kolegy. 

 

 Identifikace potĜeby obsazení nového pracovního místa 

tato potĜeba vzniká zejména v období, kdy se podávají daĖová pĜiznání 

k dani z pĜíjmĤ, tedy konec bĜezna a konec června, pĜípadnČ pokus organi-

zace získá nového zákazníka s pĜedpokládaným vČtším objemem potĜeb-

ných prací. 

 Zvážení alternativ obsazení nového pracovního místa 

V organizaci se zvažuje, zda se zvýšený objem prací podaĜí zvládnout 

v rámci pĜesčasĤ či zapojení ostatních pracovníkĤ, kteĜí nemusejí mít poža-

dované úkoly v náplni práce. Není-li v silách stávajících pracovníkĤ po-

tĜebné práce zvládnout, postupuje se v získávání nového pracovníka. 

 Určení zdroje získávání budoucího zamČstnance 

Jako zdroj nového zamČstnance je ve vČtšinČ pĜípadĤ použit zdroj vnČjší. 

 Určení metod získávání budoucího zamČstnance 

Dle zvyklostí organizace se pro získávání pracovníkĤ používá výhradnČ 

spolupráce s pracovním úĜadem s tím, že nabídka volného pracovního místa 

se uvČĜení i na webových stránkách organizace XYZ, spol. s r.o. Nabídka 

pracovního místa bývá pracovním úĜadem postoupena i dalším inzertním 

místĤm s nabídkami práce. 

 Určení dokumentĤ, které budou od uchazečĤ požadovány. 
PotĜebnými dokumenty bývají životopis, osobní dotazník a vstupní lékaĜská 

prohlídka. 
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3.4.2 Oznámení o volném pracovním místČ 

Po identifikaci potĜeby získání nového pracovníka je potĜeba na trhu práce oznámit 

nabídku nového pracovního místa. V organizaci je využíváno pouze dvou metod infor-

mování veĜejnosti o volném pracovním místČ. 

Základní metodou získávání uchazečĤ je pracovní úĜad. Pracovnímu úĜadu se 

oznámí existence volného pracovního místa a pracovní úĜad sám informuje potenciální 

zájemce o volném pracovním místČ, a dále informace o volném pracovním místČ po-

skytne jiným elektronickým médiím. O volném pracovním místČ jsou informovány nejen 

osoby vedené na úĜadu práce, ale i další potenciální zájemci pĜes jiná inzertní místa, napĜ. 

pĜes annonce.cz, jobs.cz, práce.cz, aj. 

Druhou používanou metodou je uveĜejnČní nabídky volného pracovního místa na 

webových stránkách společnosti XYZ, spol. s r.o.  

Zpravidla jsou takto uchazečĤm poskytnuty základní informace o organizaci nabí-

zející zamČstnání, ale hlavnČ kontaktní údaje na organizaci, resp. na Ĝeditele společnosti, 

se kterým bude probíhat další komunikace smČĜující k výbČru vhodného pracovníka. Zá-

jemci se telefonicky nebo emailem pĜihlašují do výbČrového Ĝízení na vypsanou pracovní 

pozici. Na základČ pĜihlášení do výbČrového Ĝízení se vyhotoví seznam uchazečĤ. 

Níže jsou uvedeny pĜíklady organizací zpracovaná hlášení volného pracovního 

místa na úĜad práce, která byla použita pĜi posledních výbČrových Ĝízeních. 
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Tabulka 2 - Hlášení volného pracovního místa - asistent - účetnictví 
HLÁŠENÍ VOLNÉHO PRACOVNÍHO MÍSTA 

ÚĜad práce 

Místo: České BudČjovice 

Adresa: Klavíkova 1570/7, ň70 04 České BudČjovice 

ZamČstnavatel 
Název: XYZ, spol. s r.o. 

IČ:  

Adresa:  

Kontaktní osoba:  

Email:  

Telefon:  

Pracovní místo 

Název pracovního místa: Asistent – účetnictví 

Pracovní náplĖ: Účetnictví, daĖová evidence, inventarizace, podklady pro daĖová 

pĜiznání, poĜizování údajĤ v PC (Word, Excel, Pohoda) 

PracovnČ právní vztah: Pracovní smlouva na dobu určitou Ě1Ň mČsícĤě, 

s perspektivou zmČny na dobu neurčitou 

Požadované vzdČlání: Odborné stĜedoškolské vzdČlání s maturitou ekonomického zamČ-

Ĝení 

Pracovní doba: Pružná, nerovnomČrnČ rozvržená 

Pracovní úvazek Plný Ěv prĤmČru 40 hodin týdnČě 

Praxe: Není podmínkou 

Mzdové podmínky: Nástupní hrubá mzda 1Ň 000 Kč 

PĜedpokládaná mzda 15 660 Kč 

Požadované znalosti a doved-

nosti: 

Práce s PC, textový editor, tabulkový procesor. 

Účetnictví, daĖová evidence, danČ. 

Flexibilita, ochota se učit, schopnost samostudia 

PĜesnost, spolehlivost, loajalita. 

Nástup: Ihned 

Poznámky: Místo je vhodné i pro uchazeče se zmČnČnou pracovní schopností, 

čerstvé absolventy SOŠ, VOĝ, VŠ. 

ZdrojŚ VýbČrové Ĝízení XYZ, spol. s r.o., 2012, upraveno. 
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Tabulka 3 - Hlášení volného pracovního místa - asistent - danČ 

HLÁŠENÍ VOLNÉHO PRACOVNÍHO MÍSTA 

ÚĜad práce 
Místo: České BudČjovice 

Adresa: Klavíkova 1570/7, ň70 04 České BudČjovice 

ZamČstnavatel 
Název: XYZ, spol. s r.o. 

IČ:  

Adresa:  

Kontaktní osoba:  

Email:  

Telefon:  

Pracovní místo 
Název pracovního místa: Asistent – danČ 

Pracovní náplĖ: Účetnictví, daĖová evidence, podklady a zpracování daĖových pĜi-

znání, poĜizování údajĤ v PC (Word, Excel, Pohoda) 

PracovnČ právní vztah: Pracovní smlouva na dobu určitou Ě1Ň mČsícĤě, 

s perspektivou zmČny na dobu neurčitou 

Požadované vzdČlání: Odborné stĜedoškolské vzdČlání s maturitou ekonomického zamČ-

Ĝení 

Pracovní doba: Pružná, nerovnomČrnČ rozvržená 

Pracovní úvazek Plný Ěv prĤmČru 40 hodin týdnČě 

Praxe: Není podmínkou 

Mzdové podmínky: Nástupní hrubá mzda 1Ň 000 Kč 

PĜedpokládaná mzda 15 660 Kč 

Požadované znalosti a doved-

nosti: 

Práce s PC, textový editor, tabulkový procesor. 

Účetnictví, daĖová evidence, danČ. 

Flexibilita, ochota se učit, schopnost samostudia 

PĜesnost, spolehlivost, loajalita. 

Nástup: Ihned 

Poznámky: Místo je vhodné i pro uchazeče se zmČnČnou pracovní schopností, 

čerstvé absolventy SOŠ, VOĝ, VŠ. 

ZdrojŚ VýbČrové Ĝízení XYZ, spol. s r.o., 2012, upraveno. 
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3.4.3 PĜijímání dokumentĤ od uchazečĤ 

Uchazeči se pĜihlašují do výbČrového Ĝízení na základČ kontaktních údajĤ poskyt-

nutých úĜadem práce, pĜípadnČ jiným inzerentem. PĜihlašování do výbČrového Ĝízení pro-

bíhá telefonicky nebo emailem. Na základČ takto pĜihlašovaných uchazečĤ se vyhotoví 

seznam uchazečĤ, viz pĜíloha č. 1ňŚ Seznam uchazečĤ XYZ, spol. s r.o. 

Po skončení pĜijímání uchazečĤ do výbČrového Ĝízení, zpravidla po 14 dnech od 

uveĜejnČní nabídky volného pracovního místa, jsou všichni uchazeči najednou pozváni 

do prostor úĜadu práce, kde ěeditel pĜevezme požadované dokumenty. Každý uchazeč 

zde odevzdá životopis a vyplní osobní dotazník, viz pĜíloha č 14: Osobní dotazník XYZ, 

spol. s r.o.  

PĜi této hromadné schĤzce s ěeditelem, v pro tento účel použitých prostorách úĜadu 

práce, se mohou uchazeči informovat o dalších skutečnostech, které je o dané pracovní 

pozici zajímají. 

3.4.4 Vyhodnocení pĜijatých dokumentĤ 

Po pĜijetí požadovaných dokumentĤ od uchazečĤ pĜihlášených do výbČrového Ĝí-

zení, ěeditel dle pĜedem stanovených kritérií se vyhodnocuje dokumenty jednotlivých 

uchazečĤ. Hodnotí se dotazník, kde jsou za správné odpovČdi pĜidČleny body a dle počtu 

získaných bodĤ se určí poĜadí uchazečĤ. Dotazník se vyhodnocuje dle pĜílohy č. 15Ś Hod-

nocení dotazníku XYZ, spol. s r.o. 

 Životopis slouží pro ovČĜení správnosti údajĤ v dotazníku a jako podklad pro pĜí-

padný osobní pohovor.  

Vybraní uchazeči postoupí do prvního kola, k osobnímu pohovoru. Obvykle do dal-

šího kola postupuje 10 uchazečĤ. 

3.4.5 Osobní pohovor 
PĜi osobním pohovoru s ěeditelem se uchazeči dozvídají bližší informace o pod-

niku i o pracovní pozici, o kterou se uchází. BČhem pohovoru jsou uchazeči kladeny pĜe-

dem pĜipravené otázky a probíhá drobné ústní testování uchazečových znalostí a doved-

ností. Také se pokládají pĜípadné otázky k životopisu či dotazníku. V neposlední ĜadČ je 

dán prostor i pro otázky uchazeče. 
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ěeditel vede osobní pohovor s každým uchazečem, který postoupil na základČ vy-

hodnocení dotazníku. U osobního pohovoru klade ěeditel každému uchazeči stejné 

otázky, které následnČ vyhodnocuje, viz následující tabulka. Na pĜedem pĜipravené 

otázky je očekávaná jistá správná odpovČć, za správnou odpovČć dostává uchazeč bo-

dové ohodnocení. 

Tabulka 4 - Otázky k osobnímu pohovoru a jejich hodnocení XYZ, spol. s r.o. 

 
Otázka Správná odpovČć 

ÚplnČ 

správnČ 

ČástečnČ 

správnČ 

1 V jakých účetních kni-

hách se účtuje? 

Deník, hlavní kniha, knihy 

analytické evidence 
1 0,5 

2 Jaké jsou základní pĜed-

pisy upravující účetnic-

tví? 

Zákon o účetnictví, Vyhláška 

o provádČní zákona o účetnic-

tví, České účetní standardy 

1 0,5 

3 Jaké jsou základní pĜed-

pisy upravující daĖovou 

evidenci? 

Zákon o daních z pĜíjmĤ 

1 0 

4 V jakých knihách se pro-

vádí daĖová evidence? 

PenČžní deník, kniha pohle-

dávek, kniha závazkĤ, kniha 

hmotného majetku, kniha zá-

sob 

1 0,5 

5 Jakým zpĤsobem byste 

ĜešilĚaě dopravu do za-

mČstnání 

Uchazeč má vyĜešenou do-

pravu do zamČstnání Ěmax ň0 

min) 

1 0 

6 Uchazeč by mohl být no-

vým pracovníkem? 

Ano 
1 0 

ZdrojŚ VýbČrové Ĝízení XYZ, spol. s r.o., 2012, upraveno. 

 

Na základČ celkového počtu získaných bodĤ z pohovoru a dotazníku se stanoví cel-

kové poĜadí uchazečĤ. Nejlépe hodnocený uchazeč postoupí do druhého kola. 
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3.4.6 Pohovor k uzavĜení pracovního pomČru 

BČhem tohoto pohovoru je uchazeč, který získal nejvČtší počet bodĤ pĜizván k pro-

jednání konkrétních podmínek uzavĜení pracovního pomČru. Uchazeči jsou seznámeni 

s návrhem pracovní smlouvy nebo dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní 

činnosti a také jsou seznámeni se základními vnitropodnikovými normami, zejména pra-

covním Ĝádem společnosti XYZ, spol. s r.o. 

Pokud uchazeči nebo organizaci nevyhovují podmínky uzavĜení pracovnČ právního 

vztahu a nedojde k oboustranné dohodČ, nabídne se pracovní pozice dalšímu uchazeči 

v poĜadí, dle celkového hodnocení. Tak se postupuje, dokud se pracovní místo neobsadí 

novým pracovníkem. 

3.4.7 Ukončení výbČrového Ĝízení 
V poslední fázi výbČrového Ĝízení se podepisují pracovní smlouvy ĚpĜípadnČ do-

hody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnostiě. Ukončuje se výbČrové Ĝízení, 

uchazeči jsou vyrozumČni o pĜijetí či nepĜijetí na danou pracovní pozici. 

Veškeré dokumenty poĜízené bČhem výbČrového Ĝízení jsou založeny do spisu pro-

bČhlých výbČrových Ĝízení. NepĜijatí uchazeči mohou být v pĜípadném novém výbČro-

vém Ĝízení osloveni s nabídkou pracovního místa. 
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3.5 Diskuse a doporučení 
Organizace XYZ, spol. s r.o. v současnosti zamČstnává 1Ň zamČstnancĤ, ale díky 

rozrĤstajícímu se počtu zákazníkĤ vzniká v organizaci potĜeba obsadit nové pracovní po-

zice.  

Hlavní metodou získávání pracovníkĤ je spolupráce s úĜadem práce. Vzhledem ke 

skutečnosti, že tato metoda v minulosti zajistila dostatečný počet zájemcĤ ve všech dĜíve 

se konajících výbČrových Ĝízení, lze tuto metodu použít i v dalších výbČrových Ĝízeních. 

Pro využití úĜadu práce pĜi získávání vhodných uchazečĤ o danou pracovní pozici 

je dĤležité tuto skutečnost úĜadu práce nahlásit. Nahlášení volného pracovního vyžaduje 

dokonalou znalost obsazovaného pracovního místa a požadavkĤ na pracovníka. Samotné 

hlášení volného pracovního místa organizace realizuje pomocí vlastních dokumentĤ. 

Navrhuji pro nahlášení volného pracovního místa využít formuláĜ úĜadu práce, viz 

pĜíloha č. 16Ś Hlášenka volného pracovního místa – formuláĜ úĜadu práce. Zpracování 

takového hlášení volného pracovního místa je pro pracovní úĜad snazší a rychlejší.  

Pracovní úĜady samy dokáží provézt jakýsi pĜedvýbČr a navíc zdarma poskytují 

prostory pro výbČrová Ĝízení. Podání základních informací o nabízené pracovní pozici 

spolu s vyplnČním osobního dotazníku a odevzdáním životopisu nyní probíhá právČ 

v tČchto prostorách úĜadu práce, s témČĜ všemi účastníky najednou. 

Navrhuji, aby byl tento zpĤsob sbČru informací o uchazečích zrušen. Ačkoliv se 

tento zpĤsob sbČru informací a dokumentĤ mĤže jevit jako vhodný, často bývá spojen se 

značnou nevolí u uchazečĤ, nepĜíjemným prostĜedím a nepĜehledností. 

Navrhuji Ĝešit prvotní sbČr informací o uchazečích elektronicky. Uchazeč, poté co 

se pĜihlásí do výbČrového Ĝízení na danou pozici, zašle na výzvu organizace životopis 

emailem. Poté se uchazeči zašle osobní dotazník k vyplnČní a tento uchazeč zašle vypl-

nČný dotazník zpČt. V tomto pĜípadČ buć emailem, nebo poštou. 

V organizaci XYZ, spol. s r.o. jsou použity výbČrové metody zkoumání životopisu, 

vyplnČní osobního dotazníku, osobní pohovor a pohovor k uzavĜení pracovního pomČru. 

Všechny tyto činnosti zajištuje a Ĝídí jediná osoba z organizace, ěeditel. VýbČr pracov-

níkĤ tedy mĤže být ovlivnČn subjektivním pohledem ěeditele.  
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Navrhuji zapojit do celého procesu výbČrového Ĝízení další osobu. PomČrnČ hodnČ 

činností lze svČĜit jinému pracovníkovi, není nutné, aby všechny činnosti spojené se zís-

káváním pracovníkĤ obstarával sám ěeditel. A to i pĜesto, že se stále jedná o malou or-

ganizaci s malým počtem zamČstnancĤ a je možné, aby ěeditel celý proces zvládl. 

NicménČ čas ěeditele je velmi cenný a postačí, pokud bude pĜítomen jen dĤležitých čin-

ností spojených s výbČrem nového pracovníka. A to zejména osobního pohovoru a poho-

voru k uzavĜení pracovnČ právního vztahu. 

Uchazeči o pracovní pozici v organizaci se pĜihlašují do výbČrového Ĝízení telefo-

nicky, nebo emailem. Z takto pĜihlášených uchazečĤ se vyhotoví jejich seznam. 

Navrhuji, aby tabulka seznamu uchazečĤ byla obohacena o sloupce obsahující po-

čet získaných bodĤ z hodnocení osobního dotazníku, pĜípadnČ z osobního pohovoru a 

celkový počet získaných bodĤ, viz pĜíloha č. 17Ś Upravený seznam uchazečĤ. V takto 

upraveném seznamu budou pĜehlednČ uvedeny všechny dĤležité informace o uchazečích. 

Uchazeči s nejvyšším počtem bodĤ jsou pozváni k osobnímu pohovoru s ěeditelem 

organizace. ěeditel klade všem uchazečĤm stejné, pĜedem pĜipravené otázky.  

Navrhuji, aby osobního pohovoru byl účasten i pĜímý nadĜízený potenciálního pra-

covníka. VČtšinou bude pĜímým nadĜízeným Ĝeditel, proto navrhuji, aby v takových pĜí-

padech byl osobního pohovoru pĜítomen i budoucí kolega. PĜítomnost další osoby u osob-

ního pohovoru zvýší objektivní posouzení uchazečĤ. 

Navrhuji rozšíĜit seznam otázek osobního pohovoru o otázky nezabývajícími se 

znalostmi uchazečĤ, viz pĜíloha č. 1ŘŚ Otázky pro účastníky výbČrového Ĝízení. Ale o 

otázky zjišĢující osobní ambice uchazeče a odhad jeho pĜípadné loajality. Hodnocení 

všech otázek osobního pohovoru je uveden v následující tabulce č. 5. 
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Tabulka 5 - Úprava otázek a hodnocení osobního pohovoru 

 
Otázka Správná odpovČć 

ÚplnČ 
správnČ 

ČástečnČ 
správnČ 

1 V jakých účetních kni-

hách se účtuje? 

Deník, hlavní kniha, knihy 

analytické evidence 
1 0,5 

2 Jaké jsou základní pĜed-

pisy upravující účetnic-

tví? 

Zákon o účetnictví, Vyhláška 

o provádČní zákona o účet-

nictví, České účetní stan-

dardy 

1 0,5 

3 Jaké jsou základní pĜed-

pisy upravující daĖovou 

evidenci? 

Zákon o daních z pĜíjmĤ 

1 0 

4 V jakých knihách se pro-

vádí daĖová evidence? 

PenČžní deník, kniha pohle-

dávek, kniha závazkĤ, kniha 

hmotného majetku, kniha zá-

sob 

1 0,5 

5 Jak si pĜedstavujete svoji 

další kariéru 

Z odpovČdi vyplývá, že cílem 

kariéry je zamČĜení využi-

telné pro organizaci v hori-

zontu minimálnČ tĜí let 

1 0 

6 Proč se hlásíte na pra-

covní pozici v naší spo-

lečnosti? 

Z odpovČdi je zĜejmý zájem o 

danou pracovní pozici, pĜed-

poklad loajality 

1  

7 Jakým zpĤsobem byste 

ĜešilĚaě dopravu do za-

mČstnání 

Uchazeč má vyĜešenou do-

pravu do zamČstnání Ěmax ň0 

min) 

1 0 

8 Uchazeč by mohl být no-

vým zamČstnancemŚ 

Ano 
1 0 

ZdrojŚ Vnitropodniková smČrnice XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
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V organizaci XYZ, spol. s r.o. probíhá vČtšina prací na počítačích, s textovým edi-

torem nebo tabulkovým procesorem. Menší část prací probíhá ve specializovaném soft-

waru pro danČ a účetnictví. 

Navrhuji rozšíĜit pohovor o praktickou část, která se týká provČĜování práce s počí-

tačem, jestli uchazeč zvládá základní práci s textovým editorem a tabulkovým proceso-

rem, viz tabulka 6. V tabulce je uvedeno i hodnocení tohoto testování uchazečĤ. 

 

Tabulka 6 - Hodnocení praktické zkoušky 

 
Otázka Správná odpovČć 

ÚplnČ 

správnČ 

ČástečnČ 

správnČ 

1 Vystavení objed-

návky 

Úplná a pĜesná identifikace odbČra-

tele Ěnázev, adresa, IČ, DIČě; úplná a 

pĜesná identifikace dodavatele Ěná-

zev, adresa, IČ, DIČě; text „Objed-

návka“, kompletní formulace objed-

návky Ěco, odkud, kam, kdy, cena, 

datum, podpis) 

1 0,5 

2 Zpracování ta-

bulky 

Vzhled a údaje podle pĜedlohy Ěza-

rovnání, oddČlení tisícĤ, formát 

textuě; správnČ zadané vzorce 

1 0,5 

3 Práce s textovým 

editorem 

ZjevnČ bez obtíží, dobrá orientace, 

uchazeč ví, co dČlá 
1 0,5 

4 Práce s tabulko-

vým procesorem 

ZjevnČ bez obtíží, dobrá orientace, 

uchazeč ví, co dČlá 
1 0,5 

ZdrojŚ Vnitropodniková smČrnice XYZ, spol. s r.o. Vlastní zpracování. 
  



 36 

Toto testování práce s počítačem bude probíhat na vyhrazeném pracovišti s vybra-

ným pracovníkem, který ohodnotí práci uchazeče. Uchazeč na základČ písemného zadání, 

viz pĜíloha č. 18: Otázky pro účastníky výbČrového Ĝízení, vypracuje objednávku a ta-

bulku. 

Organizace XYZ, spol. s r.o. bere problematiku výbČru pracovníkĤ zodpovČdnČ. O 

kvalitním pĜístupu k výbČru pracovníkĤ svČdčí velmi dobĜe zpracované popisy pracov-

ních pozic, postup činností výbČrového Ĝízení koresponduje s postupem uvedeným v te-

oretické části a pro kvalitní provedení tČchto činnosti se stará ěeditel organizace osobnČ.  

Velmi dobĜe zpracované interní materiály použité pĜi hodnocení výbČru pracovníkĤ 

zajištuje výbČr kvalitního personálu, díky kterému mĤže organizace dosahovat svých cílĤ. 

Návrhy na zlepšení systému výbČru pracovníkĤ v této práci by mČly pomoci orga-

nizaci XYZ, spol. s r.o. pomoci vylepšit již tak velmi kvalitní systém. 
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4 ZávČr 
Personální činnosti získávání a výbČr zamČstnancĤ mají v organizaci klíčovou roli. 

ÚspČch organizace je určován kvalitou lidských zdrojĤ v ní pĤsobících. Kvalitní systém 

výbČru pracovníkĤ má pomoci získat kvalitní zamČstnancem, díky kterým se zlepší kon-

kurenceschopnost dané organizace. 

Cílem této bakaláĜské práce bylo zanalyzovat systém výbČru pracovníkĤ ve vybrané 

organizaci XYZ, spol. s r.o. a vypracovat návrh zlepšení výbČrového procesu na základČ 

informací z odborné literatury. 

V teoretické části byla popsána problematika získávání a výbČru pracovníkĤ z po-

hledu nČkolika českých a zahraničních autorĤ. Na základČ plánování lidských zdrojĤ, 

nebo tĜeba i jen náhlých zmČn ve sktruktuĜe zákazníkĤ mĤže vzniknout v organizaci po-

tĜeba obsazení nového pracovního místa, pĜípadnČ mĤže vzniknout potĜeba obsadit uvol-

nČné pracovní místo. Díky dĤkladnému popisu takového pracovního místa se stanoví po-

žadavky na uchazeče, kteĜí mohou dané místo obsadit. Za pomocí rĤzných metod získá-

vání a výbČru pracovníkĤ je pak toto pracovní místo obsazeno nejlépe vyhovujícím ucha-

zečem. 

V praktické části byla provedena analýza systému výbČru pracovníkĤ ve vybrané 

organizaci XYZ, spol. s r.o. Tento proces se sice shodoval s obecnými postupy uvádČ-

nými v odborné literatuĜe, ale provádČní jednotlivých metod výbČru pracovníkĤ již v nČ-

kterých pĜípadech nebylo v souladu s odbornou literaturou. 

Aby došlo ke zlepšení výbČrového procesu v organizaci XYZ, spol. s r.o. byla na-

vržena Ĝešení na základČ odborné literatury. PĜi výbČru pracovníkĤ bylo navrženo zefek-

tivnČní pĜedvýbČru, osobního pohovoru je pĜítomna další osoba a do procesu výbČru pra-

covníkĤ bylo doporučeno více využít elektronickou komunikaci. Byly aktualizovány do-

kumenty vyhodnocující poĜadí uchazečĤ. 
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PĜíloha č. 1: Popis pracovní pozice ěeditel 
 
Název funkce ěEDITEL 

Funkce nadĜízená --- 

Funkce podĜízená Vedoucí kanceláĜe 

Asistent Ĝeditele 

SekretáĜ 

Referent IT 

Obchodní referent 

Systémový specialista 

Pracovní náplĖ Zabezpečuje obchodní vedení podniku. 

ZajišĢuje veškeré provozní záležitosti podniku. 

Odpovídá za veškerý majetek a závazky podniku. 

Vykonává zamČstnavatelská práva a povinnosti. 

ěídí podnik v souladu s platnými právními pĜedpisy. 

Zpracovává a pĜedkládá jednatelĤm k projednání návrh 

roční účetní závČrky, návrh na rozdČlení zisku nebo úhradu 

ztráty, roční zprávu o podnikatelské činnosti společnosti a 

jejich zmČny. 

Zpracovává a pĜedkládá jednatelĤm ke schválení návrh na 

pĜijetí úvČrĤ a pĤjček, návrhy na zĜízení dceĜiných společ-

ností nebo zakoupení obchodních podílĤ na jiných společ-

nostech a zakoupení jakýchkoliv cenných papírĤ, návrh ob-

chodního, finančního a investičního plánu podniku na pĜí-

slušný rok a jejich zmČny, čtvrtletní bilance podniku, orga-

nizační Ĝád podniku. 

Odpovídá za udržování a zvyšování tržní hodnoty podniku. 

Odpovídá za plnČní veškerých daĖových povinností pod-

niku. 

Odpovídá za Ĝádné vedení účetní a ekonomické agendy a 

pĜedepsané dokumentace. 

Schvaluje veškeré pracovní pĜedpisy potĜebné k zajištČní 

Ĝádného chodu podniku a k zajištČní maximální kvality po-

skytovaných služeb. 



 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického nebo právnického 

zamČĜení + 4 roky praxe. 

OprávnČní k Ĝízení silničního motorového vozidla do ň,5 t. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Poznámka Pozice obsazena jedním ze společníkĤ. 

Zdroj: Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 2: Popis pracovní pozice Asistent Ĝeditel 
 
Název funkce ASISTENT ěEDITELE 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ Vykonává pĜikázané práce podle stanovených technologic-

kých postupĤ a pokynĤ. 

PĜipravuje se na výkon pracovní pozice Systémový specia-

lista, nebo SekretáĜ, nebo Obchodní referent, nebo Referent 

IT. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 
zvláštní znalosti a do-

vednosti 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Požadavky na vzdČlání odpovídají druhu specializace Ěúčet-

nictví, danČ, právo, finance, administrativa, výpočetní tech-

nika). 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 3: Popis pracovní pozice Vedoucí kanceláĜe 
 
Název funkce VEDOUCÍ KANCELÁěE 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená Asistent vedoucího kanceláĜe 

Praktikant 

Specialista 

Pracovní náplĖ PĜipravuje kontrakty s jednotlivými klienty spolu s Ĝedite-

lem. 

Zpracovává návrhy projektĤ na poskytování služeb jednot-

livým zákazníkĤm a pĜedkládá je ke schválení Ĝediteli. 

Zajištuje plnČní projektĤ jednotlivých zákazníkĤ zadáváním 

úkolĤ podĜízeným, kontroluje plnČní zadaných úkolĤ. 

Prezentuje splnČní jednotlivých služeb u zákazníkĤ, prování 

soustavný pracovní styk se zákazníky, zpracovává zápisy 

z jednání s klienty. 

Vykonává ty odborné práce k zajištČní služeb zákazníkĤm, 

které nebyly zadány jiným zamČstnancĤm. 

Požadavky na vzdČ-

lání, kvalifikaci, praxi, 
zvláštní znalosti a do-

vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického nebo právnického 

zamČĜení + ň roky praxe v podniku. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Uživatelská znalost programu Pohoda. 

Uživatelská znalost programu TaxEdit. 

OprávnČní k Ĝízení silničního motorového vozidla do ň,5 t. 

Znalost účetní a daĖové problematiky na úrovni vnitropod-

nikových smČrnic. 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 4: Popis pracovní pozice Referent IT 
 
Název funkce REFERENT IT 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ ZajišĢuje bezporuchový chod systému výpočetní techniky 

(hardware a software). 

ZajišĢuje jednotnou organizaci práce v systému výpočetní 

techniky. 

Vypracovává potĜebné postupy pro obsluhu systému výpo-

četní techniky. 

Provádí archivaci a údržbu dat v systému výpočetní tech-

niky. 

Provádí údržbu a aktualizaci internetových stránek podniku 

dle požadované náplnČ stránek. 

ZajišĢuje obnovu a rozvoj systému výpočetní techniky pod-

niku. 

ZajišĢuje návaznost systému výpočetní techniky klientĤ na 

systém výpočetní techniky podniku. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání technického zamČĜení + 1 rok 

praxe v podniku, nebo stĜedoškolské vzdČlání technického 

zamČĜení s maturitou + 2 roky praxe v podniku. 

Znalost systému výpočetní techniky v podniku (hardware a 

software podniku). 

Praktické dovednosti a znalosti práce s výpočetní technikou. 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 5: Popis pracovní pozice Obchodní referent 
 
Název funkce OBCHODNÍ REFERENT 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ Aktivní vyhledávání potenciálních zákazníkĤ. 

Vedení kartotéky a databáze potenciálních zákazníkĤ. 

ZprostĜedkování obchodních schĤzek Ĝeditele s potenciál-

ními zákazníky. 

Prezentace společnosti u potenciálních zákazníkĤ. 

Výroba nabídkových a propagačních tiskovin a zajištČní je-

jich distribuce. 

Označení prostorĤ podniku a jeho udržování. 

Inzerce. 

Výroba novoročenek a jejich distribuce. 

Výroba reklamních pĜedmČtĤ. 

Správa internetových stránek podniku. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání + 1 rok praxe v podniku, nebo stĜe-

doškolské vzdČlání s maturitou + 2 roky praxe v podniku. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor, Internet. 

OprávnČní k Ĝízení silničního motorového vozidla do ň,5 t. 

Komunikativnost 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 6: Popis pracovní pozice SekretáĜ 
 
Název funkce SEKRETÁě 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ Organizace návštČv ĚpĜijímání návštČv, jejich uvádČní, po-

hoštČní, zpracování zápisu z jednání a podě 

Organizace pracovních cest Ědopravní spojení, obstarávání 

jízdenek, noclehĤ, materiálĤ apod.ě 

Organizační zajištČní pracovních jednání a školících akcí 

ĚzajištČní jednacího prostoru, občerstvení, písemných mate-

riálĤ, technického vybavení apod.ě 

ProvádČní telefonického styku Ězáznamy o hovorech, vyĜi-

zování dotazĤ a žádostí, pĜedávání vzkazĤ apod.ě 

Správa písemností v podniku ĚpĜebírání zásilek, vedení evi-

dence písemností, vyĜizování došlé pošty vedle pokynĤ Ĝe-

ditele, odesílání, pĜípadnČ doručování zásilek, ukládání pí-

semností ve spisovnČ, archivace apod.ě 

Vedení pokladny podniku 

Správa majetku podle pokynĤ Ĝeditele Ěobjednávky materi-

álu, nápojĤ a dalšího majetku, sledování spotĜeby materiálu 

a nápojĤ, vystavování účetních dokladĤ, provádČní inventa-

rizací apod.ě 

Pomocné práce v personální agendČ Ěkontrola docházky, 

zpracování podkladĤ pro kalkulace, sestavování kalkulací 

apod.) 

Správa pĜíruční knihovny Ĝeditele 

Evidence formuláĜĤ, sledování jejich spotĜeby a zajišĢování 

jejich dostatečné zásoby 

ProvádČní ostatních administrativních a účetních prací podle 

pokynĤ Ĝeditele 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického zamČĜení + 1 rok 

praxe v podniku, nebo stĜedoškolské vzdČlání ekonomic-

kého zamČĜení + Ň roky praxe v podniku. 



 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Uživatelská znalost programu Pohoda. 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 7: Popis pracovní pozice Asistent vedoucího kanceláĜe 
 
Název funkce ASISTENT VEDOUCÍHO KANCELÁěE 

Funkce nadĜízená Vedoucí kanceláĜe 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ Vykonává pĜikázané práce podle stanovených technologic-

kých postupĤ a pokynĤ. 

PĜipravuje se na výkon pracovní pozice specialista. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Požadavky na vzdČlání odpovídají druhu specializace Ěúčet-

nictví, danČ, právo, finance, administrativa). 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 8: Popis pracovní pozice Praktikant 
 
Název funkce PRAKTIKANT 

Funkce nadĜízená Vedoucí kanceláĜe 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ Vykonává pĜikázané práce podle stanovených technologic-

kých postupĤ a pokynĤ 

Požadavky na vzdČ-

lání, kvalifikaci, praxi, 
zvláštní znalosti a do-

vednosti 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. ř: Popis pracovní pozice Systémový specialista – účetní 
 
Název funkce SYSTÉMOVÝ SPECIALISTA – ÚČETNÍ SLUŽBY 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená Specialista – účetní služby Ěpouze metodické Ĝízeníě 

Pracovní náplĖ Aktualizuje technologické postupy na standartní účetní 

služby. 

ZajišĢuje, aby soubor technologických postupĤ komplexnČ 

Ĝešil celou problematiku standartních účetních služeb. 

Provádí kontrolu dodržování schválených technologických 

postupĤ pĜi poskytování účetních služeb zákazníkĤm. 

Provádí školení zamČstnancĤ formou pĜednášek o technolo-

gických postupech. 

Sleduje obecnČ platné pĜedpisy v oblasti účetnictví a apli-

kuje je do technologických postupĤ. 

VyjadĜuje se k technologickým postupĤm na jiné než účetní 

služby, zejména k odstranČní možné duplicity činností, 

k dosažení vysoké odbornosti poskytovaných služeb. 

ěeší nestandartní otázky u jednotlivých zakázek. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického zamČĜení + Ň roky 

praxe v podniku. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Znalost účetní problematiky na úrovni vnitropodnikových 

smČrnic. 

Certifikát účetního- II. stupeĖ 

Poznámka Pozice obsazena jedním ze společníkĤ 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 10: Popis pracovní pozice Systémový specialista - danČ 
 
Název funkce SYSTÉMOVÝ SPECIALISTA – DAĕOVÉ SLUŽBY 

Funkce nadĜízená ěeditel 

Funkce podĜízená Specialista – daĖové služby 

Pracovní náplĖ Aktualizuje technologické postupy na standartní daĖové 

služby. 

ZajišĢuje, aby soubor technologických postupĤ komplexnČ 

Ĝešil celou problematiku standartních daĖových služeb. 

Provádí kontrolu dodržování schválených technologických 

postupĤ pĜi poskytování daĖových služeb zákazníkĤm. 

Provádí školení zamČstnancĤ formou pĜednášek o technolo-

gických postupech. 

Sleduje obecnČ platné pĜedpisy v oblasti daní a aplikuje je 

do technologických postupĤ. 

VyjadĜuje se k technologickým postupĤm na jiné než da-

Ėové služby, zejména k odstranČní možné duplicity činností, 

k dosažení vysoké odbornosti poskytovaných služeb. 

ěeší nestandartní otázky u jednotlivých zakázek. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického zamČĜení + Ň roky 

praxe v podniku. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Znalost daĖové problematiky na úrovni vnitropodnikových 

smČrnic. 

Kvalifikace daĖového poradce ve smyslu zákona 5Ňň/1řřŇ 

Sb. o daĖovém poradenství a komoĜe daĖových poradcĤ ČR. 

Poznámka Pozice obsazena jedním ze společníkĤ. 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 11: Popis pracovní pozice Specialista - účetní 
 
Název funkce SPECIALISTA – ÚČETNÍ SLUŽBY 

Funkce nadĜízená Vedoucí kanceláĜe 

Systémový specialista – účetní služby 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ SamostatnČ vykonává standartní práce v oblasti daĖové evi-

dence podle schválených technologických postupĤ nebo 

zvláštních pokynĤ. 

SamostatnČ vykonává standartní účetní práce podle schvále-

ných technologických postupĤ nebo zvláštních pokynĤ. 

SamostatnČ zpracovává pĜiznání k dani z pĜidané hodnoty, 

včetnČ pĜípravných prací a sestavení soupisu daĖových do-

kladĤ k pĜíslušnému pĜiznání podle schválených technolo-

gických postupĤ nebo zvláštních pokynĤ. 

SamostatnČ vypracovává vnitropodnikové smČrnice pro da-

Ėovou evidenci a pro účetnictví podle schválených techno-

logických postupĤ nebo zvláštních pokynĤ. 

Vykonává další účetní a administrativnČ ekonomické práce 

podle zvláštních pokynĤ. 

Požadavky na vzdČ-

lání, kvalifikaci, praxi, 
zvláštní znalosti a do-

vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického zamČĜení + 1 rok 

praxe v podniku nebo stĜedoškolské vzdČlání ekonomického 

zamČĜení s maturitou + Ň roky praxe v podniku, nebo stĜe-

doškolské vzdČlání jiného než ekonomického zamČĜení s 

maturitou + 4 roky praxe v podniku. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Znalost účetní problematiky na úrovni vnitropodnikových 

smČrnic. 

Uživatelská znalost programu Pohoda. 

Certifikát účetního – I. stupeĖ. 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
  



 

PĜíloha č. 12: Popis pracovní pozice Specialista - danČ 
 
Název funkce SPECIALISTA – DAĕOVÉ SLUŽBY 

Funkce nadĜízená Vedoucí kanceláĜe 

Systémový specialista – daĖové služby 

Funkce podĜízená --- 

Pracovní náplĖ SamostatnČ vykonává pĜidČlené daĖové služby pro zákaz-

níky dle obecnČ platných právních pĜedpisĤ a podle schvá-

lených technologických postupĤ podniku. 

SamostatnČ vede pro jednotlivé zákazníky pĜehled o daĖové 

povinnosti a její úhradČ, pĜehled o nemovitostech, pĜehled o 

motorových vozidlech apod. 

Vypracovává pro zákazníky rĤzná podání na finanční úĜady, 

správy sociálního zabezpečení a zdravotní pojišĢovny. 

Vykonává další daĖové práce podle zvláštních pokynĤ. 

Požadavky na vzdČ-
lání, kvalifikaci, praxi, 

zvláštní znalosti a do-
vednosti 

Vysokoškolské vzdČlání ekonomického zamČĜení + 1 rok 

praxe v podniku nebo stĜedoškolské vzdČlání ekonomického 

zamČĜení s maturitou + Ň roky praxe v podniku, nebo stĜe-

doškolské vzdČlání jiného než ekonomického zamČĜení s 

maturitou + 4 roky praxe v podniku. 

Znalost práce s PC na uživatelské rovni, textový editor, ta-

bulkový procesor. 

Znalost daĖové problematiky na úrovni vnitropodnikových 

smČrnic. 

Uživatelská znalost programu Pohoda. 

Uživatelská znalost programu TaxEdit. 

Certifikát účetního – I. stupeĖ. 

Poznámka --- 

ZdrojŚ Organizační Ĝád XYZ, spol. s r.o., 2017, upraveno. 
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PĜíloha č. 16: Hlášenka volného pracovního místa – formuláĜ úĜadu práce 

Hlášenka volného pracovního místa 

Název zamČstnavatele:       IČ:       

Požadovaná profese:       

Počet požadovaných zamČstnancĤ:       CZ-ISCO1):       

Místo výkonu práce (adresa):       

Typ pracovnČprávního vztahu:  pracovní pomČr  dohoda o provedení práce  dohoda o pracovní činnosti 

ZamČstnání 
na dobu: 

 neurčitou Od:       
Hrubá mČsíční 
mzda/plat2) od:       Do:       

 určitou 
Od:       Pracovní 

úvazek: 
 plný 

 zkrácený 
Počet hodin 
týdnČ:       

Do:       

SmČnnost: 

 1 smČna   2 smČny 

 3 smČny   4 smČny 

 nepĜetržitý provoz 

 turnusové služby 

 dČlené smČny 

 pružná pracovní doba 

 noční provoz 

Vhodné i pro: 

 OZP s maximálnČ 2. stupnČm invalidity 

 OZP s invaliditou 3. stupnČ (dĜíve TZP) 
 OZP na vozíku (bezbariérový pĜístup) 
 absolventy bez praxe 

 mladistvé do 1Ř let 

Zájem o občany z jiného státu Evropské unie3):  ano  ne 

Souhlas s nabízením 
volného pracovního 
místa cizincĤm4): 

 ano 

 ne 

Souhlas 

se zamČstnaneckými kartami5): 
 ano 

 ne 

Souhlas 

s modrými kartami6): 
 ano 

 ne 

Požadovaný 
minimální 
stupeĖ 
vzdČlání: 
(obor napište 
pĜípadnČ do 
následujícího Ĝádku) 

 základní   úplné stĜední odborné s vyučením i maturitou 

 nižší stĜední odborné  úplné stĜední odborné s maturitou (bez vyučení) 
 stĜední odborné s výučním listem  vyšší odborné 

 stĜední odborné bez vyučení a bez maturity  bakaláĜské 

 úplné stĜední všeobecné (gymnázium)  vysokoškolské  

 

UpĜesĖující 
informace7): 
(požadavky, 
náplĖ práce 
apod.) 

      

ZamČstnanecké výhody8):       

ZveĜejnit nabídku9)?  ano  ne Nabízet v tČchto okresech:       

ZpĤsob prvního 
kontaktu zájemce 
o volné pracovní místo 
se zamČstnavatelem10): 

 telefonicky Kdy:       

 e-mailem 

 osobnČ Místo, pĜípadnČ čas:       

 na výbČrovém Ĝízení Místo, datum, hodina: 
 

      

Kontaktní osoba:       

Tel. (bude zveĜejnČn):       E-mail:       

Za zamČstnavatele vyhotovil(-a):       

Dne:       Tel. nebo e-mail pro úĜad práce11):       

Prosíme, neprodlenČ oznamujte obsazení nahlášeného volného pracovního místa nebo zmČny údajĤ uvedených v tomto formuláĜi. 



VysvČtlivky: 
1) Kód profese podle klasifikace zamČstnání CZ-ISCO. Nepovinný údaj. 

http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/klasifikace_zamestnani_%28cz_isco%29.  
2) UvádČjte, prosím, hrubou mČsíční mzdu/plat v číselném vyjádĜení (informace o minimální mzdČ, o nejnižších úrovních 

zaručené mzdy včetnČ dalších informací naleznete v naĜízení vlády č. 567/2006Sb., ve znČní pozdČjších pĜedpisĤ). 
3) ZaškrtnČte „ano“ v pĜípadČ, že máte zájem zamČstnat občana Evropské unie nebo občana Švýcarska, Lichtenštejnska, 

Norska či Islandu. Volné pracovní místo je v tom pĜípadČ na Evropském portále pracovní mobility (http://ec.europa.eu/eures) 
zvýraznČno tím, že je označeno obrázkem vlajky Evropské unie, a ve výpise je umístČno pĜed nezvýraznČnými nabídkami. 
Zvýraznit VPM na Evropském portále pracovní mobility a zároveĖ jej nezveĜejnit na Integrovaném portále MPSV 
(http://portal.mpsv.cz) není možné. Máte-li zájem nabízet volné pracovní místo pĜednostnČ ve vybraném státČ Evropské 
unie nebo ve Švýcarsku, Lichtenštejnsku, Norsku či na Islandu, obraĢte se na poradce EURES, jejichž seznam najdete na 
Evropském portále pracovní mobility v sekci „Poradci EURES“ (http://ec.europa.eu/eures). 

4) Souhlas s nabízením volného pracovního místa cizincĤm musí být udČlen vždy, když jej budete chtít obsadit cizinci (cizinci 
s povolením ÚP ČR, zamČstnanecká či modrá karta). Za cizince se podle § Ř5 zákona č. 435/2004 Sb., o zamČstnanosti, ve 
znČní pozdČjších pĜedpisĤ, nepovažuje občan Evropské unie a občan Švýcarska, Lichtenštejnska, Norska a Islandu. 

5) ZaškrtnČte ano, pokud souhlasíte se zaĜazením volného pracovního místa do centrální evidence volných pracovních míst 
obsaditelných držiteli zamČstnanecké karty. V pĜípadČ, že dáte souhlas se zamČstnaneckými kartami a nepodaĜí-li se ve 
lhĤtČ do 30 dnĤ od nahlášení volného pracovního místa jej obsadit uchazečem nebo zájemcem o zamČstnání, bude volné 
pracovní místo automaticky zaĜazeno do centrální evidence volných míst pro zamČstnaneckou kartu. Podrobné informace 
naleznete na http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zamka.  

6) ZaškrtnČte ano, pokud souhlasíte se zaĜazením volného pracovního místa do centrální evidence volných pracovních míst 
obsaditelných držiteli modré karty. Modré karty jsou pouze pro cizince s vysokoškolským vzdČláním. V pĜípadČ, že dáte 
souhlas s modrými kartami a nepodaĜí-li se ve lhĤtČ do 30 dnĤ od nahlášení volného pracovního místa jej obsadit 
uchazečem nebo zájemcem o zamČstnání, bude volné pracovní místo automaticky zaĜazeno do centrální evidence volných 
míst pro modrou kartu. Další informace na http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/modka. 

7) Zde uvećte Vaše požadavky na zájemce o volné pracovní místo (požadovanou praxi, obor vzdČlání, Ĝidičské oprávnČní, 
znalost jazykĤ apod.), popis pracovní činnosti, upĜesnČní pracovní doby a další potĜebné informace. 

8) PĜíkladem zamČstnaneckých výhod jsou napĜíklad zvláštní prémie, pĜíspČvek na stravování, pĜíspČvek na dopravu, 
dovolená navíc, zajištČné ubytování. 

9) Volné pracovní místo je zveĜejnČno fyzicky na vývČsní tabuli kontaktního pracovištČ ÚĜadu práce ČR a elektronicky na 
Integrovaném portále MPSV (http://portal.mpsv.cz) a na Evropském portále pracovní mobility (http://ec.europa.eu/eures). 
ZveĜejnit volné pracovní místo pouze na jednom z uvedených míst není možné. 

10) Uvećte, jakým zpĤsobem Vás mají zájemci o volné pracovní místo kontaktovat – zda dáváte pĜednost zasílání životopisu e-
mailem, telefonickému nebo osobnímu kontaktu. Je možné vybrat i více možností. PĜípadné další informace mĤžete 
rozepsat v kolonce „UpĜesĖující informace k volnému místu“. 

11) Tento kontaktní údaj se nezveĜejĖuje (není-li stejný jako kontakt pro zájemce o volné pracovní místo). NezveĜejnit pracovní 
místo znamená, že ho úĜad práce zadá pouze do vnitĜního databázového systému a využije jen pro evidované uchazeče o 
zamČstnání. 
 
 

DoplĖující informace 

Volná pracovní místa se zadávají na kontaktních pracovištích ÚĜadu práce ČR dle místa výkonu práce.  

PĜehled kontaktních pracovišĢ ÚĜadu práce ČR najdete na této internetové adrese: http://portal.mpsv.cz/sz/local 

Pracovní nabídky v rámci výkonu samostatné výdČlečné činnosti (napĜ. živnostenské oprávnČní) nejsou zamČstnáním, proto nemohou 
být zadány do evidence volných pracovních míst. 

Integrovaný portál MPSV (http://portal.mpsv.cz) je službou veĜejnou. Ministerstvo práce a sociálních vČcí ani ÚĜad práce ČR nejsou 
zodpovČdné za subjekty, které si libovolnČ stahují nebo kopírují informace o volných pracovních místech na své internetové stránky a 
do svých periodik, a neručí (ani nemohou ručit) za aktuálnost zveĜejnČných informací o volných pracovních místech u takovýchto 
subjektĤ. 

ÚĜad práce ČR nenabízí a nezveĜejĖuje nabídky zamČstnání, které jsou diskriminačního charakteru nebo jsou v rozporu 
s pracovnČprávními a jinými právními pĜedpisy nebo odporují dobrým mravĤm. RovnČž nenabízí a nezveĜejĖuje nabídky volných 
pracovních míst u zamČstnavatele, kterému byla uložena pokuta za porušení povinnosti vyplývající z pracovnČprávních pĜedpisĤ nebo 
za porušení povinnosti vyplývající ze zvláštních právních pĜedpisĤ, které kontroluje Státní úĜad inspekce práce nebo oblastní 
inspektorát práce, a to po dobu 3 mČsícĤ ode dne nabytí právní moci rozhodnutí o uložení pokuty. 

Prosíme, neprodlenČ oznamujte obsazení nahlášeného volného pracovního místa nebo zmČny údajĤ uvedených v tomto 
formuláĜi. 

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
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PĜíloha č. 1Ř: 
OTÁZKY PRO ÚČASTNÍKY VÝBċROVÉHO ěÍZENÍ 
 
1. V jakých účetních knihách se účtuje? 
2. Jaké jsou základní pĜedpisy upravující účetnictví? 
3. Jaké jsou základní pĜedpisy upravující daĖovou evidenci? 
4. V jakých knihách se provádí daĖová evidence? 
5. Jak si pĜedstavujete svoji další kariéru? 
6. Proč se hlásíte zrovna k nám? 
7. Jakým zpĤsobem byste Ĝešil(a) dopravu do zamČstnání? 

 
 

8. Vystavte objednávku za pomoci textového editoru: 
Společnost XYZ, spol. s r.o. (IČ, DIČ, sídlo) objednává u firmy ABC a.s. (IČ, DIČ, sídlo) 
odvoz kontejneru na den 29. června 2018 z místa sídla společnosti na skládku v LišovČ za 
cenu včetnČ danČ 2 500,-- Kč. 
 
 
9. Zpracujte tabulku za pomoci tabulkového procesoru: 

 

Rok Náklady Výnosy HV 

1998 3 000 000 4 000 000 ??? 

1999 4 000 000 5 000 000 ??? 

Celkem ??? ??? ??? 

 ??? otazníky nahraćte vzorcem tak, aby na jejich místČ byl vypočtený součet 
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