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RESUME

Autor diplomové prace: Vladimira Maierova
Vedouci diplomové prace: doc. Ing. Vaclav Urbanek, CSc.
Nazev diplomové prace: Funkce personalisty ve vybraném podniku

Cilem této diplomové prace je piedstavit a analyzovat persondlni &innosti vybrané
organizace - personalni planovani, analyza pracovnich mist, ziskavani a vybér pracovniki,
piijimani a orientace pracovnikli, rozmistovani pracovnikli, hodnoceni pracovniki,
odmétiovani pracovnikil, vzdélavani pracovnikil, pracovni vztahy, péfe o pracovniky,
ukonovani pracovniho pomé&ru a personalni informa&ni systém. V tomto pipadé Ceského
statistického ufadu. Hodnotim zde silné a slabé stranky a v zavéru pfidavam vlastni nazor
na mozna feSeni. Diplomova prace je zalozena na porovnavani teoretickych poznatkl

s praktickymi zku$enostmi z firmy, které byly ziskany v priabéhu zpracovani této prace.
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SUMMARY

Author of the diploma thesis: Vladimira Maierova

Leader of the diploma thesis: doc. Ing. Vaclav Urbanek, CSc.

Title of the diploma thesis: Activities of a personalist in a select company

The target of this diploma thesis is to introduce and analyse personnel activities in a select
company — personnel planning, analysis of positions, obtaining of staff, staff selection,
taking on staff and orientation, deployment of staff, assessment of staff, reward, training,
working relations, care of staff, termination the employment and personnel information
system. In this case, The Czech Statistical Office. I evaluate here strong and weak points
and in conclusion I add my opinion on probable solutions. The diploma thesis is based on

the comparison of theoretical knowledge with the practical experience of the company.
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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK A SYMBOLU

Aj. — Ajini (jiné)

Apod. — A podobné

Atd. — A tak dale

C. - Cislo

CR — Ceska republika

CSU — Cesky statisticky ufad

EFQM - European Foundation for Quality Management, metoda sebehodnoceni
ES — Evropskeé spolecenstvi

EU - Evropska unie

FKSP - Fond kulturnich a socialnich potteb
GR — Generalni feditelstvi

ICT — Informacni a komunikaéni technologie
IT — Informacni technologie
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MPSV — Ministerstvo prace a socialnich véci
Napt. - Naprtiklad

QOdst. - Odstavec
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PC - Osobni pocitac

PIS - Personalni informacni systém

Pism. - Pismeno

Piip. - Pripadné

PSC — Postovni sm&rovaci &islo

Resp. — Respektive

Sb. — Sbirka zakonu
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N2 58 70N N N N S N N N N N N N N 2N VN 2 N N N 20N N N 2 N N 2N N 2



Seznam pouZitvch zkratek a symboli 12

SWOT - Analyza silnych, slabych stranek, pfilezitosti a hrozeb
Tel - Telefon

Tj. — To jest

TOM - Total quality management
TUL — Technicka univerzita v Liberci
TZP — Tézsi zdravotni postiZzeni

UK — Univerzita Karlova

VSE — Vysoka skola ekonomicka
ZCU - Zapadogeska univerzita

ZP - Zakonik prace
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METODIKA PRACE

Materialy potfebné ke zpracovani diplomové prace jsem ziskala z velké ¢asti v knihovnach
Technické univerzity v Liberci a Zapadoceské univerzity v Plzni. K vyb&ru publikaci jsem
pouzivala on-line katalogy téchto knihoven. Publikaci, které se tématem personalnich
¢innosti zabyvaji, je cela fada. Vybéru knih jsem vénovala dostatek Casu, protoze se lisi
nejen obsahem, ale 1 kvalitou. S volbou spravnych publikaci mi také pomahal

doc. Ing. Vaclav Urbanek, CSc., vedouci diplomové prace.

Podklady pro praktickou &ast diplomové prace jsem ziskala pfimo na CSU, na odboru
personalistiky a mezd a internetovych strankach spole¢nosti. Za ulelem ziskani
praktickych znalosti o soucasnych persondlnich <{innostech ve spole¢nosti jsem
prostudovala pisemné materialy, které jsem obdrzela od pani feditelky personalniho
odboru Ing. Marcely Provaznikové, tj. vyro¢ni zpravy, tiskové zpravy, rozbory, fady.
Zdrojem dalsich informaci byly zakony a dalsi obecné zavazné piedpisy, které se vazi

k personalistice a &innosti CSU.

Pii vytvafeni své prace jsem Cerpala ze sekundarnich informaci. Vyhodou sekundarnich
informaci je pfedeviim jejich okamzitad pouZitelnost, Uispora ¢asu a snadnéjdi dostupnost.
Nevyhodou pak je jejich mozna neaktudlnost. Naopak aktualnost je vyhodou primarnich

informaci. Mezi nevyhody pak mizeme poéitat Casovou a finanéni narocnost.

Po shromazdéni vech potrebnych informaci bylo zapotebi jejich setfidéni a nasledné
zpracovani. Koneénd podoba diplomové prace vznikla spojenim vech dostupnych

informaci s cilem usporadat je do jednoho logického celku.

Diplomova prace je vyhotovena za pouziti textového editoru Microsoft Word. Znalosti o
Upravé textu a sledu diplomové prace jsem Cerpala ze Smémice pro zpracovani zavereéné
prace na Hospodaiské fakult¢, TUL zroku 2005. Prilohy byly sestaveny z internich

materialt CSU.
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1. UVOD

., Podnikova organizace (Ci jakdkoli jinag instituce) ma pouze jeden opravdovy zdroj: lidi «
Peter F. Drucker, 2002

Vyznam oblasti lidskych zdroji je zfejmy, uvédomime-li si, ze lidé jsou dnes
nejdulezitéjsim aktivem, kapitdlem vét§iny organizaci. Proto musime pracovniky
motivovat, podporovat jejich iniciativu, prohlubovat a zlepSovat jejich znalosti a
schopnosti. Pro zajisténi hodnotného personalniho managementu musime do fizeni zapojit

viechny lidi ve firmé.

Dilezitym tkolem fizeni lidskych zdroji je zajisténi kvalifikovanych, talentovanych a
motivovanych zaméstnanci. Znamena to uspé$né zvladnout nabor, vybér a umist'ovani
pracovniki. Ukolem kazdé organizace je zejména povinnost udrZet si, tedy stabilizovat
schopné zaméstnance. Chee-li organmizace zaméstnance stabilizovat musi je lépe poznat,
zajimat se o jejich piani, védét co jsou schopni pro svou kariéru dokazat a kam chtéji
profesné sméfovat. Soucasti fizeni lidskych zdroji je vsak 1 nékdy opomijena oblast
ukon€ovani pracovnich poméri.  Specifikace postupi  souvisejicich s optimalnim
zvladnutim managementu lidskych zdroju je vétS§inou v phsobnosti personalnich odboni.
Hovofime-li o rozvoji lidskych zdrojii pak mame na mysli zejména vzdé&avani, hodnoceni
a pripravu pracovnikli na stavajici nebo budouci praci. Tyto ¢innosti maji podstatny
vyznam pro ekonomicky a psychologicky riist zaméstnanct. Efektivnim fizenim lidskych
zdroji se podnik stava vice a vice konkurenceschopnégsim. O ¢lovéka je tfeba pedovat,
investovat do n& a vSestranné ho vyuzit. Je nezbytné si uvédomit, ze i uloha zaméstnance
v organizaci prosla mnoha zménami (roste uroveri vzdélani, méni se hodnotové preference
a struktura pracovni sily). Lidsky faktor se tak stavd determinujicim prvkem v fizeni
organizace. Jak jiz bylo objasnéno, kvalitni personalni fizeni hraje v ¢innosti kazdého

podniku podstatnou roli.

Pro svou diplomovou praci jsem si zvolila téma z oboru personalistiky — Funkce
personalisty ve vybraném podniku. Cilem této prace je analyza personalnich ¢innosti,

nasledné zhodnoceni situace v podniku a navrzeni personalni politiky a strategie. Vybrala
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jsem si podnik — afad vyznamny v oblasti ziskavani a zpracovani udaji pro statistické
Ucely a poskytovani statistickych informaci statnim organim, organum uzemni
samospravy, vefejnosti a do zahraniéi a zajistovani vzajemné srovnatelnosti statistickych
informaci ve vnitrostatnim i mezinarodnim méfitku. Cesky statisticky ufad jako ustiedni
Urad statni spravy zahrnuje v ramci své organizacni struktury i odbor personalistiky a

mezd, a proto je vhodny pro zvolené téma prace.
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2. OBECNE RYSY FUNKCE PERSONALISTY
V PODNIKU

Obsah vsech aktivit tykajicich se prace slidmi a jejich vedeni mfZeme oznacit mnoha
# - Wt » - w ’ . 3 Wt r . r L] r r
nazvy, nejcastéji se setkavame s oznalenimi jako fizeni lidskych zdrojil, personalni
management nebo personalistika. Personalni fizeni je soucasti persondlni politiky

organizace a zahrnuje tyto aktivity:

2.1 PERSONALNI PLANOVANI

UCEL A HLAVNI UKOLY PERSONALNIHO PLANOVANI

Planovani v personalni oblasti je systematicky uskuteciiovanou piedpovédi budoucich
rezerv a potieb v personalni oblasti. Presnéji 1ze odhadnout mnozstvi 1 odbornost a druhy
profese zaméstnancu, které bude organizace potiebovat. Personalni plany musi byt dobfe
zpracovany kvalifikovanymi a schopnymi odborniky’, protoze musi dokonale akceptovat

strategické cile organizace.

Lze fici, Ze persondlni planovani usiluje o to, aby podnik mél nejen v soucasnosti, ale
zejména v budoucnosti pracovni sily:

® v potiebném mnozstvi,

® s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi,

¢ s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

¢ optimalné motivované a s zadoucim pomérem k praci,

e flexibilni a pfipravené na zmeny,

® optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organizacnich celki podniku,

® ve spravny ¢as,

wr W - * r 2
e s pfiméfenymi naklady.

' MAYEROVA, M. a RUZICK A, J. Moderni persondini management. 1.vyd. Jinotany: Nakladatelstvi H&H.
2000. 5. 61. ISBN 80-86022-65-X.

>KOUBEK. J. Persondini prace v malich podnicich. 1 vyd. Praha: Grada Publishing, 1996. s. 51.
ISBN 80-7169-206-9,
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TRI LINIE PERSONALNIHO PLANOVANI

Personalni planovani se sklada ze tii zietelnych kroka:

® planovani potieby pracovniki,

e planovani pokryti potfeby pracovniku (planovani zdroji pracovniku),

e planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovnikii.[1]

PROCES PLANOVANI PRACOVNIKU V PODNIKU
Zakladnim principem personalniho planu je bilancovani pracovnich sil, tj. porovnani

planovanych pracovnich mist s realnym stavem pracovniki.[13]

Pro personalni planovani je rozhodwici predvidani a prognoéza. Jde o progndzu potieby a
zdroji pracovnich sil v podniku. Kvalita planovani zavisi na kvalité prognéz. Kvalita
prognoz tedy zavisi na kvalité a hloubce odpovidajicich analyz, které ovSem nelze
provadet bez peélivého a detailniho zjistfovani informaci. Patefi kazdého planovaciho
procesu je tedy posloupnost:

= informace = analyza = prognoza = plan.

Prvnim krokem kazdého planovani je formulace podnikovych strategickych cild a jim
odpovidajicich strategickych planii. Na jejich zakladé se formuluji cile podnikového

strategického personalniho fizeni, které se vkladaji do strategickych personalnich pland.’

PLANOVANi PERSONALNICH CINNOSTI

Jednotlivé plany personalnich &innosti:

a) Plan ziskavani a vwbéru pracovnikit — tika, jak pokryt potfebu pracovnikii. Uchazedi
museji maximalné odpovidat poZadavkiim a potifebam pracovniho mista. UvaZuje se, na
jaké zdroje se podnik zaméti. Je tieba specifikovat pouziti jednotlivych metod ziskavani a
vyb&ru pracovniku.

by Plany vzdéldavani pracovnikii — je zde zachyceno zajisténi pozadavki na vzdélavani,
urCeni vzdélavacich cili, urfeni rozsahu vzdélavani, druh a zplsob vzdélavani, vybér
ucastniki vzdélavani, stanoveni termini vzdélavacich akci a kalkulace nakladi na

vzdélavani.[14]

3 IgOUBEK, I. HUTTLOVA, E. a HRABETOVA, E. Personaini Fizent (vvbrané kapitely). 1. vyd. Praha:
VSE, Fakulta podnikohospodarsks, 1993, s. 29-30. ISBN 80-7079-629-4
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¢) Plany rozmistovani pracovnikit — je to kvalitativni, kvantitativni, ¢asové a prostorové
spojovani pracovnikd s pracovnimi tkoly a s pracovnimi misty. Resi predeviim, jak a koho
piemistit.

d) Plany odmérovani a produktivity prace — maji za ukol rozpoznat a uréit, co je tieba
udélat, aby systém odménovani dostateén¢ pfitahoval, stabilizoval a stimuloval pracovni
silu k Zadoucimu pracovnimu vykonu. Je tieba stanovit hranice odménovani.

e) Plany penzionovani a propousténi pracovnikis — zpravidla obsahuji, nejen jak jednat
s pracovniky dichodového v&ku, ale zejména v jakém Casovém obdobi, jaké vztahy

udrzovat s byvalymi pracovniky atd.

U vsech planl je tieba zvazovat otazku nakladi, ve vztahu k pfedpokladanym vynosim.
Dilezita je Casova posloupnost a ¢asové umisténi jednotlivych planovacich kroki. Rovnéz
je tieba zvazovat vSechny mozZnosti zlepSovani postupil a hledat efektivnési zphsoby
realizace pland.[7] Nelze opomenout, Ze plany musi projit Sir8i diskusi se vSemi

zainteresovanymi ucastniky, aby plnily ucel, pro ktery byly stvofeny.

PLANOVANi PERSONALNIHO ROZVOJE PRACOVNIKU

S planovanim potieby a s planovanim kryti této potfeby probiha planovani personalniho
rozvoje pracovnikd. Mezi tyto plany patii:

a) Plan pracovni kariéry — kariéra se postupné rozviji pii ziskavani pracovnich
piilezitosti. Tvofi j1 posloupnost vzestupi, stagnaci a klesani.

b) Plan ndastupnictvi v pracovni funkci - projasfiuje pracovni perspektivua a zarucuje

socialni jistotu.[7]

CASOVA DIMENZE PERSONALNTHO PLANOVAN({

Podle ¢asového horizontu se rozliduji plany:

a) Dliouhodobé (strategické) — 5 a vice let, navazuji na strategické cile organizace, maji
dlouhodoby a ramcovy charakter a jsou realizovany na vrcholové arovni.

b) Stiednédobé (taktické & manazerské) — 1-5 let, dochazi pfi nich ke konkretizaci a
specifikaci.

c) Kratkodobé (operativai) — do 1 roku, hlavnim ukolem je rychlé a jasné rozhodnuti.
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Piestoze se z tohoto vyétu plani muze jevit, ze personalni planovani je pouze zalezitosti
personalistl, neni tomu tak. Vyzaduje spolupraci celého podnikového managementu.
Personalni planovani totiz neni ostrovem samo pro sebe, ale navazuje na dalsi podnikové
plany, kterymi mohou byt napiiklad plan vyroby, odbytu, zisobovani nebo investic aj.,
jejichz pozadavky se rozpracovavaji do personalni oblasti. Také se nesmi dostat do rozporu
se Zakonikem prace, platnou kolektivni smlouvou & pracovnimi  smlouvami. Je proto

nezbytné, aby plany byly zpracovany kvalifikovanymi a schopnymi odborniky.

ULOHA VEDOUCICH PRACOVNIKU

Vsichni vedouci zaméstnanci, zejména liniovi manazefi, hraji v personalnim planovani
vyznamnou roli.

a) Vrcholové vedeni podniku — usmériiuje a koordinuje Cinnosti, vytvaii hospodaiskou
politiku firmy a zavisi na ném konecné vysledky firmy.

b) Liniovi manaZeri — jsou v pfimém kontaktu s pracovniky, zadavaji ukoly, ziskavaji a

poskytuji informace.[8]

ULOHA PERSONALNIHO UTVARU

Personalni utvar slouzi zeyména jako zdroj informaci pro vedouci pracovniky v procesu
planovani potfeby pracovnich sil a pokryti této potieby. V této souvislosti hraje 1 kli¢ovou
ulohu koordinatora a organizatora planovaciho procesu. Za povinnost ma zpracovavat
kone¢nou verzi personalnich plant [8] Jeho Ukolem je zpracovat zdvazné postupy

jednotlivych oblasti personalnich ¢innosti.
2.2 ANALYZA PRACOVNICH MIST

Analyza pracovnich mist je svym zpiisobem kli¢ovou personalni ¢innosti, jejiz kvalita
rozhoduje o efektivnim vykondvani mnoha dalSich persondlnich ¢Cinnosti a tedy o
uspéSnosti podnikové personalni prace viibec. Prace a pracovni mista museji byt

analyzovany piedtim, neZ je mozné vykonavat ostatni personalni &innosti [7]

Analyzu pracovniho mista Ize definovat jako systematicky proces sbéru a zpracovani viech

udaju vztahujicich se k charakteristickym rysum uréitého pracovniho mista. Analyza by
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méla rozlozit pracovni misto na zakladni jednotky (pracovni operace) a stanovit pozadavky
potiebné k jejich vykonavani a provadét systematické zaznamy ziskanych informaci tak,
aby je bylo mozné v piipadé potieby vyuzit. Vysledkem je popis a specifikace pracovniho

mista.?

Typicky popis pracovniho mista bude obsahovat zékladni podrobnosti o pracovnim miste,
definuje vztahy podfizenosti a nadiizenosti, obecny cil prace na pracovnim misté, hlavni
¢innosti nebo ukoly a jakékoliv dalsi konkrétni pozadavky. Uvadi se zde také informace o
pracovnich podminkach na pracovnim misté (mzda, zaméstnanecké vyhody atd) a
v neposledni fadé také informace o pozadavcich na uchazefe, znamé rovnéz pod pojmem
specifikace na pracovnika. Ta definuje kvalifikaci, tj. vzdélani, odbomé znalosti,
dovednosti, zkuSenosti a schopnosti pozadované od drzitele daného pracovniho mista.
Tvorba popisu pracovnich ¢innosti je tymovym dilem, kdy v Cele vétSinou stoji pracovnik
personalniho utvaru a dalsi specialisté niznych oborii a zaméreni (napt. ekonomického,

psychologie prace, bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci, ergonometrie) mu pomahayi.
2.3 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Jednou z obtiznych funkci personalisti je piijimani novych zaméstnanci. Spatné

rozhodnuti miiZe mit $patné a dlouhodobé nasledky, jak pro podnik, tak pro pracovnika.

Ziskavani pracovniki predstavuje €innost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista
v podniku piilakala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazefi o tato mista, a to
s piiméfenymi naklady a v zadoucim Case. Spotiva tedy v rozpoznavani a vyhledavani
vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci,
nabizeni téchto volnych pracovnich mist (a neziidka i v pfesvéd¢ovani vhodnych jedinci o
vyhodnosti prace v organizaci), v jednani s uchazedi, v ziskavani pfimétenych informaci o
uchaze¢ich (tyto informace budou pozdéi slouzit k vybéru nejvhodnéjSich znich) a

v organizaénim a administrativnim zajisténi viech téchto ¢innosti [7]

* MARQUES, C., aj. Rizent Jidskéch zdrojii. 1. vvd. Praha; SERIFA, 1996, s. 198.
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Vlastni proces ziskavani pracovniku se sklada z né€kolika na sebe navazujicich kroku:
o identifikace potieby ziskdvani pracovnika,

® popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist,

o identifikace zdrojli uchazeéu,

e volba metod ziskavani pracovnik,

e volba dokumentii pozadovanych od uchaze¢li o zaméstnani,

e formulace nabidky zaméstnani,

e uvefejnéni nabidky zaméstnani,

o predvybér,

® sestaveni seznamu uchazecu, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram [8]

NABOR
Pod pojmem nabor rozumime proces, pi1 kterém se vyhledavaji a 1akaji schopni uchazedi o
zaméstnani. Tento proces za¢ina vyhledavanim novych zaméstnanct a kondi piedloZenim

jejich zadosti o zaméstnani.[15]

Cilem naboru je ziskani odborné a profesné vhodnych pracovnikl v potiebném Case pro

konkrétni pracovisté dané organizace.[11]

ZDROJE PRACOVNIKU

a) Interni (vritropodnikové) — pii kazdém novém obsazeni mista musi byt zjisténo, zda pro
né¢] nejsou vhodni zaméstnanci z podniku. Vnitfnim naborem nazyvame nabor z fad
vlastnich zamé&stnancii.[ 14] A lze uskute¢nit:

¢ Vnitropodnikovym konkursem - realizuje se pomoci vyvések, rozhlasu, podnikového
tisku ¢i osobni vyzvou k ucasti bud’ ustni nebo pisemnou formou.

¢ Prelozenim - rozlisujeme pielozeni na jiny ukol, na jinou ¢innost, na jinou
zodpovédnost, na jiny usek v téze lokalité, na jiny usek v jiné lokalité. Pred pfelozenim je
nutné vzdy s pracovnikem hovofit a pfipadné jej motivovat.

¢ Rozvojem pracovnikii - zménou kvalifikace se eliminuje nutnost propousténi
pracovniki a téZ pomaha motivovat a stabilizovat zamé&stnance.

o Kumulaci ¢innosti pracovnikii - jedna se o vyuzivani pres€asové prace a o zvyseni

pracovni intenzity. VétSinou se tim fesi docasny nedostatek pracovniku.
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Vyhody Nevvhody

* moznost postupu (vy8§si sepéti|® omezeny vybér

s podnikem) » pielozeni nefedi potiebu bez dalsiho
* nizké naklady vzdélavani

= znalost organizace » naklady na vzdélavani

= znalost spolupracovniki »  podnikova slepota

» védomi vlastnich schopnosti » zklamani kolegg, rivalita

* udrZeni urovné mezd a platd » pletichafeni

= rychlejsi obsazeni mista *  obavy z odmitnuti dlouhodobé
* uvolnéni mista pro mladé zajemce zamgestnaného pracovnika

» prithledna personalni politika * automatické povySovani

* regulovatelnost personalnim planem

»  cilevédomé fizeni personalu

= zabranéni fluktuaci

Tabulka &. 1: Vyhody a nevyhody vnitintho naboru.®

b) Externi (mimopodnikové) — se realizuji prostifednictvim;

o Uiadu prace — nejlevndjsi a asto vyuzivana metoda. Nenabizi viak nejzadangsi
pracovni silu a nabidka neni vzdy aktualni. Realizuje se nahlaSenim uvolnénych
pracovnich mist na oblastné piislusné ifadovné. Tato ¢innost je ze zdkona povinna.

¢ Jiné organizace (prostiednictvim jiného personalniho oddéleni) — kdyz je na volném
trhu prace nedostatek kvalitnich pracovnikii.

¢ Inzerce — co nabizime a co poZadujeme, musime vzbudit pozornost, vyvolat zajem,
stru¢nost, vystiznost, popis funkce, pracovniho mista, jehoz obsazeni je cilem inzeratu,
vybér spravného média.

¢ Personalniho leasingu — jednd se o pronaymuti daného pracovnika na uréitou dobou
{napi. projektova akce, kpieklenuti kratkych & stfednédobych obdobi — staz, kdyz
potiebujeme profesionala). Kancelafe jednaji svym jménem (konkurence se to nedozvi).
SniZeni nakladl pii zajistovani pracovnika a malé riziko $patného personalniho zafazeni.

® Samostatného pFrihlaseni — neodekavané Zadosti o zaméstnani mizZe organizace obdrzet
kazdy den, ale uchaze¢ ji nereaguje na konkrétni nabidku prace zvetejnénou na trhu. Tyto
zadosti zpravidla nepfinaseji dobré vysledky.[5]

® Veletrhu pracovnich prileZitosti — firmy se prezentuji verejnosti a ucastnici se mohou

na naklady hledajicich zamé&stnavatelli porozhlédnout po nabidkach prace. Tuto metodu

*MAYEROVA, M. a RUZICKA, . Moderni persondini management. 1 vvd. Jino&any: Nakladatelstvi H&H.,
2000. 5. 63. ISBN 80-86022-65-X.
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pouzivaji hlavné bohaté a znamé spoleCnosti, které pfitahuji pozornost nabidkou
atraktivniho vzdélavani a kariérového rustu, zajimavym obsahem prace a nadstandardnim
hmotnym ocenénim.[5]

o Zprostiedkovatelské firmy — vyuzivani naboru pomoci specializovanych poradenskych
firem, které disponuji databazemi zajemcli a samy realizuji inzertni sluzby.[14]

® Doporudeni zaméstnancu — tato doporuceni maji nékolik vyhod. Za prvé, zaméstnanci
se specialni pracovni kvalifikaci mohou znat dalsi lidi, ktefi jsou schopni délat tutéz praci.
Za druhé, novi zamestnanci jiZ védi néco o organizaci od téch, ktefi je doporudili. Za treti,
zaméstnanci vétsinou doporuduji své piatele, ktefi obvykle maji podobné navyky a
nazory.[15]

¢ Byvalych zaméstnancia — ¢asto piehlizenymi zdroji novych zaméstnanct jsou dichodci
a dalsi byvali zaméstnanci. Tito pracyjici by Casto v organizaci radi zistali, kdyby si mohli
upravit pracovni dobu a zménit pocet pracovnich hodin.[15]

® Vzdélavaci instituce — Skoly jsou dal§im béZnym zdrojem novych zamé&stnancl. Jejich
pomoc spofiva vtom, Ze zprostiedkovavaji setkani zaméstnavateli a absolventd, na
kterych se hovoii o pracovnich piileZitostech a kvalifikaci uchaze¢i [15]

¢ Odborného sdruzeni — mnoha sdruzeni se zapojuji do umistovacich &innosti, aby
pomohla novym 1 zku$enym odbornikim nalézt praci, zvlast€ pii piilezitosti konani
ruznych shromazdéni a konferenci [15]

¢ Dnu otevienych dvefi — relativné neobvyklym postupem pii piyjimani novych
zaméstnancl je vyuzivani dne otevienych dvefi. Lidé z okoli jsou pozvani, aby si prohlédli
vybaveni firmy, jsou pohosténi a popfipadé je jim promitnut film o firmé.[15]

¢ On-line naboru pracovnich sil — vyznamny prostiedek. Tento trend jednoznaéné
potvrzuje vhodnost internetu jako nastroje pro hledani zaméstnani a budovani kariéry.
V soudasnosti se stava béznou personalni metodou. Nevyhodou je viak odosobnény

kontakt s uchazecem a velké mnozstvi nekvalifikovanych a nevhodnych uchazeci.
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Vyhody Nevvhody

®  3ir$i moznost vybéru »  yy$8§i naklady na ziskani a profesni
* nové impulsy pro organizaci piipravu

» piichozi je rychleji akceptovan * rust fluktuace

= piesné pokryti potieby » negativni U¢inek na organizacni klima

» piichozi piesnéji vnima nedostatky [® riziko zkuSebni lhiity

* neznalost podniku (nutny je ¢as a
penize)

= obsazeni mista trva déle

= stres z pfechodu na nové pracovisté

» predstava vyssiho platu

* blokovani postupu dlouholetym
zamé&stnanciim

Tabulka & 2: Vyhody a nevyhody vnéjsiho naboru.®
2.4 VYBER PRACOVNIKU

Ulohou vybéru pracovnikii je posouzeni kazdého uchazee vzhledem k uvaZované
profesi. Bere se ohled nejen na kvalifikaéni predpoklady konkrétniho pracovnika, ale 1
na jeho osobni schopnosti. V kazdé firmé by mél mit vybér a piijimani pracovniki
pevné stanoveny postup s vymezenim patiiénych  pravomoci a  odpovédnosti

vedouciho.

Podstata vyb&ru tudiZz spoéiva v porovnani vlastnosti a piedpokladii ¢lovéka s naroky

prace, kterou ma vykonavat.[11]

Proces vybéru pracovniki, jeho kvalita a pfiméfenost pouzitych metod, ma rozhodujici
vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit podnik k dispozici. Vybér je oboustranna
zalezitost, podnik si sice vybira pracovnika, ale pracovnik si zaroveil vybira podnik. Tuto

okolnost je tieba pfi jednani s uchazec¢i o zaméstnani mit vZdycky na pameti.[14]

*MAYEROVA, M. a RUZICKA, J. Moderni persondini management. 1 vvd. Jino&any: Nakladatelstvi H&H.,
2000. 5. 63. ISBN 80-86022-65-X.
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KRITERIA PRO VYBER

a) Celopodnikova kritéria - vyzaduji takové vlastnosti, které samotna organizace pozaduje
u svych zaméstnancu za cenné a dulezité. Napf. pruzna organizace chce flexibilni
zaméstnance, ktefi akceptuji Casté zmény. VétSinou se jednd o kntéria, ktera jsou
uplatiiovana intuitivng i subjektivng.

b) Utvarovad kritéria - se vztahuji k vlastnostem, které by mé& mit &lovek pracujici v
ur¢itém podnikovém utvaru. Nutné je také, aby uchaze¢ svymi osobnostnimi
charakteristikami zapadl do pracovniho tymu.

¢) Kritéria pracovniho mista - specifikace pracovniho mista (pozadavky pracovniho mista
na pracovni schopnosti a dal3i vlastnosti pracovnika). Toto kritérium bylo dfive pro vybér
pracovnika rozhodujicim, ale v souCasnosti, a patii k nejdulezitéjsim, se rozhodujici stava
schopnost tymové prace.[7] Musime si viak uvédomit, ze tymovou praci nelze uplatnit

v kazdém podniku.

FAZE VYBERU PRACOVNIKU

a) Predbéina faze - zaCina tim, Ze vznikne potfeba obsadit volné pracovni misto, poté
nasleduje definovani pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich podminek na
ném. Rozhodujici je jasny a detailni popis pracovniho mista, které ma byt obsazeno.

b) Vyhodnocovaci faze — nasleduje s Casovym odstupem po predbézné fazi. Mezitim musi
dojit ke shromazdéni dostateéného mnozstvi vhodnych uchaze¢d pro dané pracovni misto.
Vyhodnocovaci faze se sklada z nékolika krokid. Jejich mnozstvi zavisi na charakteru a
obsahu prace. Kazdy z krokli vyhodnocovaci faze je spojen s uréitou metodou vybéru.

Zpravidla se pouziva kombinace dvou nebo vice metod (kroki).

Nejcastéji pouzivané kroky:

a) Zkoumani dotaznikit a dokumentii predioZenych uchazecem - zivotopis a dotaznik jsou
hlavnim kritériem pro rozhodnuti, zda s uchazeGem dale pracovat nebo jej odmitnout.
Personalista si na jejich zékladé musi utvorit urcitou piedstavu o uchazeéi a zvazit jeho
vhodnost.

b) Predbézny pohovor - slouzi k doplnéni n€kterych skutecnosti uvedenych v dotaznicich

¢i jinych dokumentech.
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¢) Testovani uchazecii pomoci testii pracovni zpitisobilosti - testy by nam mély prozradit
vice informaci o urovni inteligence, charakteristikach osobnosti, schopnostech, vlohach a
ziskanych dovednostech. Uchaze€ mize byt v podstaté testovan dvojim zpisobem, testy
jsou zaméfeny bud’ na jeho odbornou (testy schopnosti) nebo psychickou zpusobilost
{psychologickeé testy).

d) Vybérovy pohovor (vstupni interview) - vybérovy rozhovor zpravidla nemine zadného
nové piijimaného pracovnika. Jako hlavni tazatel by mél vystupovat fidici pracovnik
potencialniho zaméstnance a na tuto roli by se mél dikladné pripravit, nebot’ improvizace
muize vést ke ztraté Casu nepodstatnymi nameéty hovoru 1 ke sniZeni divéry uchazefe
v seridznost podniku a jeho vedeni.

e) Zkoumdani referenci,

B Lékari'ské vysetient,

&) Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

h) Informovdni uchazedit o rozhodnuti.[8)
2.5 PRIJIMANI A ORIENTACE PRACOVNIKU

Piijimani pracovniki je personalni innost, ktera zahmuje jak vyménu informaci mezi
uchazeCem a organizaci, tak splnéni pravnich, administrativnich a dalsich naleZitosti
potfebnych k pfijeti nového zamé&stnance do organizace (). uzavieni pracovni smlouvy,
skoleni o bezpecnosti prace apod.). Tento proces je zavr§en jen v piipadé pozitivniho

oboustranného rozhodnuti o piijeti.’

Nejdulezitéysi formalni nalezitosti procedury piijimani pracovniki je vypracovani a
pozdé&j8i podepsani pracovni smlouvy. V prilbéhu vypracovani pracovni smlouvy by mél
mit pracovnik, jehoZ se smlouva tyka, moZnost seznamit se s navrhem podniku a vyjadiit
se k nému. Smlouva totiz nemlize byt jen jednostrannou zaleZitosti. Na jejich formulacich
by se mély podilet obé strany a podnik by mél vtomto ohledu respektovat pravo

pracovnika vyjednavat.[8]

"MAYEROVA, M. a RUZICKA, . Moderni persondini management. 1 vvd. Jino&any: Nakladatelstvi H&H.,
2000. 5. 65. ISBN 80-86022-65-X.
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Dalsi nezbytnou formalni nalezitosti piijimani pracovnikl je krok, béhem néhoz pracovnik
personalniho utvaru astné seznami pracovnika s jeho pravy a povinnostmi vyplyvajicimi
jednak z pracovniho poméru v podniku, jednak z povahy prace na pfislusném pracovnim
misté, popiipadé zodpovi dotazy pracovnika. Poté nasleduje proskoleni v oblasti

bezpecnosti a ochrany zdravi a uvedeni na pracovisté.[7]
2.6 ROZMIiSTOVANI PRACOVNIKU

Ulohou personalniho Utvaru je piidéelit pracovnikovi takové misto, které je pro ngj
nejvhodnéjsi. Jde o kvalitativni, kvantitativni, ¢asové a prostorové spojovani pracovniki
s pracovnimi ukoly a pracovnimi misty. V uvahu bereme profil pracovnika a profil

pracovniho mista.

Rozmistovanim pracovnikil se podnik snazi o praktickou realizaci viech hlavnich ukoli
fizeni lidskych zdrojh: dat spravného ¢lovéka na spravné misto, optimalné vyuzivat jeho
pracovnich schopnosti, respektovat potfebu personalniho a socialniho rozvoje jedince a

formovat tymy. 8

FORMY ROZMIiSTOVANI PRACOVNIKU V RAMCI VNITROPODNIKOVE
MOBILITY

Jedna se zejména o:

a) Powyseni pracovnika — na zékladé rozhodnuti nebo vybérovym fizenim. Z divodu
hodnoceni (kariérni rist), z divodu zvyseni vyuziti pracovnich schopnosti pracovnika, ale 1
zvy3eni jeho motivace.

b) Prevedeni pracovnika na jinou prdci — misto, které ma stejny vyznam. Z diivodu uspory
pracovniki ¢i ukonéeni vyroby.

¢) Prefazeni pracovnika na niZsi funkci — z divodu, Ze je misto zruseno, nebo neschopnosti

pracovnika.[7]

8 IgOUBEK, I. HUTTLOVA, E. a HRABETOVA, E. Personaini Fizent (vvbrané kapitely). 1. vyd. Praha:
VSE, Fakulta podnikohospodarsks, 1995, s. 101, ISBN 80-7079-629-4,
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ROZMiSTOVANiI PRACOVNIKU V RAMCI VNEJSi MOBILITY

Vnéjsi mobilita pracovnikd podniku ma svou aktivni a pasivni stranku:

a) Aktivai stranka — tvoil ji fet€zec procesi ziskavani, vybér, piijimani a orentace
pracovniku.

b) Pasivni stranka — tvoii ji n€kolik zpisobi ukonéovani pracovniho poméru: propousténi

pracovniki, penzionovani pracovniki, rezignace, imrti pracovnika.[7]
2.7 HODNOCENI PRACOVNIKU

Kazdy zaméstnavatel potiebuje védét, jaké ma pracovniky, jak tito lidé pracuji a pfispivaji
k hospodaiskym vysledkim a dobré povésti podniku. Na druhé strané i kazdy
pracovnik potiebuje védét, jak se na né& jeho zaméstnavatel diva, jak je spokojen s jeho

praci. Tomu slouzi hodnoceni pracovniki.[6]

Hodnoceni pracovnikl je systematicky, formalni proces, ktery se v podniku vyuziva ke
zjisténi toho, jak pracovnik zvladd ukoly vyplyvajici z pracovniho mista a jaké jsou

moznosti jeho dalsiho rozvoje v pcodnil{u.9

Hodnoceni pracovniki mohou provadét:

e manazefi na vyssich fidicich stupnich,

® nezavisly vnégjsi pozorovatel,

e piimy nadfizeny nebo kontrolni pracovnik,
® zakaznici,

¢ podrizeni,

® pracovnici na stejné Urovni pracovniho zatrazeni.[13]

Za hodnoceni zaméstnancti odpovida piislusny vedouci, jehoz povinnosti jsou:
e prube&zng shromaZd'ovat informace nezbytné pro hodnoceni zaméstnanci,
¢ provadet hodnotici pohovory se spolupracovniky s prikaznym zaznamem o zavérech,

e zajist'ovat zavéry pracovniho hodnoceni v kazdodennim vedeni lidi.

 MARQUES, C., aj. Rizent Jidskéch zdrojii. 1. vvd. Praha; SERIFA, 1996, s. 119.
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Personalisté musi;

e vypracovat systém sledovani a hodnoceni zaméstnanci ve firme,

¢ poskytovat jednotlivym vedoucim poradenskou a metodickou pomoc,

e spolupracovat s vedenim firmy pii realizaci zavéri hodnoceni,

e organizovat vlastni priilb&éh pracovniho hodnoceni ve firmé,

e sledovat, vést a dale podle aktualni potfeby pracovat se zapisy o provedeném hodnoceni

zaméstnancu.

Hodnoceni pracovnikii ma dvé podoby:
a) Neformalni hodnoceni — prubézné, soucast kazdodenniho vztahu mezi podiizenym a
nadrizenym.

b) Formalni hodnoceni — slouzi jako podklady pro dalsi personalni ¢innosti.[6]

Metody pracovniho hodnoceni:

a) Podle stanovenych cilit (podie vysledkii) — hlavné pro hodnoceni manaZert a specialisti.
b) Na zdkiadé plnéni norem — pro hodnoceni délnikli. Musi byt stanoveny normy, se
kterymi jsou dani pracovnici seznameni a jejich vykon je poté s té€mito normami
porovnavan.

c) Volnym popisem (pracovni posudek) — hodnotitel zpracovava zpravu o hodnoceném
podle seznamu polozek hodnoceni.

d) Pomoci stupnice — Ciselna, grafickd, slovni,

e) Metody zaloZené na vytvareni poradi pracovnikit podle jejich pracovniho vykonu,

1) Checklist — jde prakticky o dotaznik, ve kterém se oznacuji ty typy chovani, které se u

hodnoceného pracovnika vyskytuji.[7]

Chceme-li hodnotit néjakého pracovnika, jeho pracovni vykon, musime proto pouzit
vhodna kritéria;

a) Vysledky prace, neboli méritelna kritéria — mnozstvi prace, kvalita, Grazovost, mnozstvi
obslouzenych zakazniku, spokojenost zakazniki, mnozstvi reklamaci.

b) Pracovni chovdni — ochota pfijimat ukoly, usili, dodrzovani instrukci, ohlasovani

problémii, hospodarnost, fadna dochazka atd.
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¢) Socidlni chovani — ochota ke spolupraci, jednani s lidmi, vztahy ke spolupracovnikim,
zakaznik(m, chovani k podiizenym ¢i nadfizenym, styl vedeni lidi.
d) Dovednosti a znalosti, potieby, viastnosti — znalost prace, dovednosti, fyzicka sila,

vzdélani, samostatnost atd.[6]

Hodnoceni pracovnikii musi byt objektivni, musi pouzivat relevantnich kritérii a stejného
piistupu k lidem. Nesmi to byt néco, co obsahuje jen kritiku a dopada na pracovnika shora,
ale musi v ném byt pfitomny i pochvala a ocenéni a hodnoceny pracovnik se na ném musi

podilet. Celym hodnocenim by méla zieteln€ prosvitat snaha pracovnikovi pomoci.[7]

Hodnoceni zjituje, zda posuzovana skutenost je & neni ve shodé s predem vytcenym
cilem. Hodnotit druhého ¢lovéka tedy znamena posuzovat jeho vlastnosti, postoje, nazory,

jednani a vystupovani vzhledem k urcité situaci ¢i k druhym lidem.
2.8 ODMENOVANI

Odménovani se povaZuje za nejefektivnéj8i nastroj motivace pracovniki, ktery ma
organizace k dispozici a pomaha k ziskani a udrzeni produktivni pracovni sily. Jelikoz se
jedna o komplikovanou a ne vzdy zcela jasnou zalezitost, na kterou se soustfedi pozornost
jak pracovnikl, tak jejich zaméstnavateld, pifi nespravném fizeni miZe vést k vysoké

urovni fluktuace, nespokojenosti s praci, nizké produktivité a nesplnéni cili podniku.

Vlastni odménovani neznamena pouze tradicné chapanou vyplacenou mzdu za praci, ale
obsahuje celou fadu dalsich slozek. Moderni personalistika zahrnuje do odménovani:

a) Zaméstnanecké vyhody - poskytované pracovnikovi nezavisle na jeho pracovnim
vykonu, pouze ztitulu jeho pracovniho poméru (napf. zlevnéné stravovani, placena
dovolena, dotace na dopravu, vitaminové bali¢ky v obdobi zvyiené nemocnosti, bezplatné
pfipojeni k internetu i z domova, péce o déti atd.).

b) Povysent pracovnika,

¢) Pochvaly,

d) Povérovani vedenim lidli,

e) Dobré a pratelské vztahy na pracovisti,
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v

B Vytvareni priznivéjiich pracovnich podminek,
g) Pocit bezpedi,

h) Divéru v organizaci,

i) Pé¢i organizace o pracovniky,

J) Ekonomickou jistotu — mzda.

Cilem mzdového systému je stanovit mzdu za vykonanou praci v souladu se zasadami
odpovidajicimi mzdové politice firmy. Zaméstnavatel sleduje svou mzdovou politikou tyto
cile:

e ziskat kvalifikované pracovniky,

e stimulovat k vykonu a Zadoucimu pracovnimu chovani,

e zajistit spravedlivou mzdovou diferenciaci uvmtf firmy,

e udrzet celkovy objem vyplacenych mzdovych prostiedki v rozsahu, ktery svou vysi

neohrozuje konkuren¢ni schopnost firmy.[5]

Kli¢ovym problémem odméiovani pracovnikil je pravé spravné zvoleny nastroj vytvoreni

piiméfeného, spravedlivého a motiviyiciho systému odméfiovani.
2.9 VZDELAVANI PRACOVNIKU

V dobé, kdy konkurenti mohou ,,odrovnat” produkt nebo sluzbu za kratkou dobu, proziravé
firmy vybavuji své zaméstnance vyjimeénym know-how. Programy vzdélavani a rozvoje
zahrnuji fadu aktivit, jejichz smyslem je informovat zaméstnance o pravidlech a postupech,
formovat jejich kvalifikaci a rozvijet je pro potieby budouciho povéfovani naroéné)simi
tkoly a vy$§imi funkcemi. Vyznam vzdélavani a rozvoje pro organizaci nemize byt nikdy
dostate¢ne€ docenén. Ziskavani a vybér mohou sice pfivést do podniku dobré pracovniky,
ale ti potfebuyi orientaci a neustalé vzdélavani a rozvoj proto, aby byly uspokojovany jejich

potieby a soucasn€, aby bylo mozné dosahovat vyty&enych cilli organizace.[2]

Potfeba vzdélavani zaméstnancl ve firmach roste a idea uciciho se podniku postupné
pronika do personalnich strategii fady renomovanych firem. Jejich management si

uvédomil, ze investice do vzdélani mohou byt jednou z cest, jak se vyrovnat s konkurenci a
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zvitézit na trhu. Kromé toho se ukazuje, ze celozivotni vzdélavani za¢inaji brat vaznéji i
sami zaméstnanci, nebot chapou, Zze tim se mohou stat na trhu prace

konkurenceschopngj$imi.

DilezZitost vzdélavani potvrzuje i fakt, Ze ve svété jsou investice do vzdélavani jednim
z ukazateli konkurenceschopnosti organizace. Vzdélavani znamena investovat do lidi, aby
dosahovali lepdiho vykonu a aby lépe vyuzivali svych schopnosti. Podavaji-li totiz
pracovnici lepdi vykon, zlepduje se samoziejme& 1 vykon organizace. Navic rozvojem
lidskych zdrojii snizuje firma zavislost na pifijimani novych pracovnikl, pomaha fesit
stagnaci a fluktuaci zaméstnancli, mize piilakat vysoce kvalitni pracovniky, zlepsit jejich
flexibilitu rozsifenim dovednosti, zvysit oddanost a angazovanost pracovniku, poskytnout

zakaznikim vy3si aroven svych produkta atd.

Hlavnim ukolem podnikového vzdélavani pracovniki je prizpisobovani pracovnich

schopnosti pracovnikli mé&nicim se poZzadavkiim pracovniho mista.

METODY VZDELAVANI

a) Metody pouzivané na pracovisti —

e Pracovni instruktaz - nejastéi pouzivana metoda Predstavuyje zacvik nového,
piipadné méné zkuseného pracovnika Zacvik provadi vedouci nebo zkuSeny pracovnik.
Zacvicovany pracovnik nejdiive pozoruje pfedvadény pracovni postup, napodobuje a
osvojuje si jej na pracovnich tkolech.

e Coaching — instruktaz dlouhodobéjsiho charakteru. Jedna se o soustavné podnécovani a
usmérnovani Skoleného k poZadovanému pracovnimu vykonu. Pfedpokladd se moznost
vysvétlovani a sdélovani piipominek a periodicka kontrola plnéni ukold.

e Mentoring — obdoba coachingu. Skolenému se piedava vétdi iniciativa a odpovédnost,
sam si mize vybrat radce, predstavujiciho pro néj vzor. Ten mu radi, pomaha a stimuluje
je).

e Counselling — metoda zalozena na vzajemném konsultovani a ovliviiovani, pfekonava

jednostrannost vztahu mezi skolenym a skolitelem.
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® Asistovani — Skoleny pracovnik je piidélen ke zkuSenému pracovnikovi, pomaha mu pii
plnéni jeho ukold, udi se od néj pracovnim postupiim. Takto Skoleny pracovnik ziskava
vétsi znalosti a dovednosti, az docili schopnost samostatné prace.

e Povéreni ukolem,

e Rotace prace — postupné phsobeni Skoleného na rliznych pracovistich, pracovnich
mistech podniku. Zde je skoleny po zapracovani povéfovan samostatnym fedenim diléich
ukoli.

e Pracovni porady — skoleny je seznamovan s ukoly a problémy nejen svého pracovisté,

ale celé organizace. Ziskava organiza¢ni nadhled a utvaii si obraz organizace.

b) Metody pouzivané mimo pracovisté jsou zejména —

e Prednaska — predavani teoretickych znalosti a praktickych informaci.

e Piednaska spojena s diskusi — skupinova diskuse miZe piekonat jednostrannost
pednasky. Je kladen vétsi diiraz na zapojeni posluchace do feseni problému.

e Demonstrovani — praktické, nazorné vyu¢ovani. Nazomy zplisob piedavani znalosti a
dovednosti za pouZiti audiovizualni techniky, poéitaci, trenazéri, pristroji. Piedvadi se
pracovni postupy, funkce a obsluha zafizeni v laboratofich, dilndch a podnicich. Tato
metoda se vice orientuje na dovednosti a vyzaduje piisluiny Cas.

o Pripadové studie — fesi se skutecné nebo modelové pripady podnikovych problému.
Jednotlivei €1 malé skupinky analyzuji problém a navrhuji jeho feseni.

o Workshop - obména pfipadovych studii. Praktické problémy se fesi tymové
z komplexnéjsiho pohledu.

e Brainstorming — opét varianta piipadovych studii. Kazdy z ucastnikii vzdélavani
navrhne zplisob fe$eni zadaného problému. Navrhy se piedlozi do diskuse a hledaji se
optimalni feseni.

e Simulace — metoda je$té vice zaméfena na praxi a aktivni udast skolenych. Uastnikiim
jsou predkladany podrobné scénaie b&znych Zivotnich situaci. Skoleni jsou pozadani, aby
béhem stanovené doby ufinili fadu rozhodnuti. Metoda je velmi narona na piipravu. U
Ucastnikd se prohlubuyi schopnosti vyjednavat a rozhodovat.

e Hrani roli,

e Diagnosticko-vycvikovy program — ucastnik fesi rizné ukoly a problémy, tvofici denni

naplii prace manazera. Pomoci pocitace se ukoly a problémy daji generovat, 1ze ménit
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jejich frekvenci a tim vytvafet napf. rliznou urovei stresu. Navrzena feSeni problému

vyhodnocuje potitag.'”

Soucasti vzdélavani musi byt vyhodnocovani, aby se ukazalo, zda splnilo svij cil, zda

bylo kvalitni a efektivni.

V soudasné dobé¢ se Casto setkavame s pojmem rekvalifikace, jiz se rozumi zména
dosavadni kvalifikace. Z té se pii rekvalifikaci zamé&stnance vychazi, protoze muzZe byt
vyuzita pii ziskavani novych znalosti a dovednosti. Rekvalifikace se obvykle provadi na
zakladé pisemné dohody mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem. Pokud zaméstnavatel
k rekvalifikaci piistupuje proto, aby doslo k dal§imu uplatnéni jeho zaméstnanch, muze

pozadovat od Gfadu prace plnou ¢&i CasteCnou uhradu vynalozenych nakladu.

Se vzdélavanim souvisi kariéra. Ta je definovana jako postup v pracovnim zafazeni, coZ
znamena, Ze se sklada ze sledu praci, profesi a pozic, které jednotlivec v pribéhu svého

pracovniho Zivota absolvuje. Zpravidla kon¢i odchodem do dichodu.

Aby bylo podnikové vzdélavani Gspésné, musi byt systematicky provadéno.
2.10 PRACOVNI VZTAHY

Pii jakémkoliv kontaktu jednoho &loveka s jinym, pii jakékoliv lidské Cinnosti se mezi
lidmi vytvareji vztahy, které mohou mit Sirokou $kalu kvality, od vylozené pozitivnich az

k vylozené negativnim vztahlim.[7]

Vztahy v podniku je mozné délit do nasledujicich bodii:
e zaméstnanec a zaméstnavatel,
e zaméstnanec a zaméstnanecké sdruZeni,

¢ odbory a zaméstnavatel,

" SLAVICEK. V. Rizeni lidskych zdrojit v podniku. 2. vvd. Plzeni: Vydavatelstvi ZCU, 1999. s 95-96.
ISBN 80-7082-508-1.
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® zakaznici a vefejnost,
® pracovni kolektivy,

¢ spolupracovnici mezi sebou.[7]

Pracovni vztahy v organizaci maji svou formélni a neformalni stranku. Obé stranky jsou

obsazeny ve viech bodech, ale rozdilny je jejich pomér.

Kvalita pracovnich vztahii ovliviiuje dosahovani podnikovych cildl, ale i Zivotnich a
pracovnich cilii jednotlivych pracovniki. Dobré pracovni a mezilidské vztahy se pfiznivé
odrazeji ve spokojenosti pracovniki a piispivaji k souladu individualnich a podnikovych
zaymi a cild. Naopak nezdravé pracovni a mezilidské vztahy vytvafeji v podniku prostiedi,
ve kterém se obtizné plni vyty€ené cile. V tomto prostiedi se Cast€]i setkavame s konflikty,
stiznostmi, poruSovanim kazné v8eho druhu, stavkami, nediivérou, sniZenym pracovnim

vykonem atd.
2.11 PECE O PRACOVNIKY

Piedstavuje aktivity realizované v podniku a podnikem ve prospéch zaméstnanci.
Jakakoliv péce o pracovniky a jejich socialni rozvoj neni cilem, ale prostfedkem pro

upevnéni vazeb mezi zamé&stnavatelem a zaméstnancem.

Pé¢i o pracovniky lze ¢lenit do téchto skupin:

a) Povinna péce je dana zadkony, pfedpisy a kolektivnimi smlouvami nadpodnikové
urovne,

b) Smiuvni péce je dana kolektivnimi smlouvami uzavienymi na podnikové trovni.

c) Dobrovolnd péce, jeZ je vyrazem personalni politiky zaméstnavatele [7]

Kolektivni vyjednavani je proces, v jehoZ ramci zastupci zaméstnancli (vét§inou odbory)
vyjednavaji s predstaviteli hospodarské organizace podminky zaméstnani, které budou
zakotveny v kolektivni smlouvé. Tento proces zahrnuje uznani prav a odpovédnosti

organizace zastupujici zameéstnance a managementu, jednani o pisemné smlouvé, o
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odmeéfiovani, pracovni dob€, rezimu prace a dalsich pracovnich podminkach a zabezpeceni

plnéni této smlouvy po dobu jeji platnosti. [12]

Péle o pracovniky v nejsirsim pojeti zahrnuje nasledwjici oblasti:
e pracovni dobu a pracovni rezim,

e pracovni prostredi,

® bezpednost prace a ochranu zdravi pii praci,

e personalni rozvoj pracovniki,

e sluzby poskytované pracovnikim na pracovist,

e ostatni sluzby poskytované pracovnikim a jejich rodinam,

® péci o zivotni prostiedi [7]

Bezpelnost pii praci a ochrana zdravi je moralni i zakonnou povinnosti zaméstnavateli.
Hlavnim cilem je zabranit vzniku pracovnich urazii a nemoci z povolani, protoZe ty
& . r ’ - 1 . ’ . P r . o .
zpusobuji utrpeni a ztraty pracovnikim i osobam na nich zavislych a navic to zpusobuje

ztraty 1 Skody organizaci.

Zamestnavatelé by neméli zapominat, Ze Uspésnost a konkurenceschopnost je v rozhodujici
mife zavisla na pracovni sile a jejich schopnostech, spokojenosti a jejim vztahu k podniku.

Proto je péce o pracovniky tak dilezita.
2.12 UKONCOVANI PRACOVNIHO POMERU

Pii odchodu zaméstnance z organizace by méla byt vyvinuta snaha o cestu nejmensiho

odporu a je nutné disledné dodrzovani Zakoniku prace (dale i ZP) v platném znéni.

K ukonceni pracovniho poméru miize dojit nékolika zpiisoby:
e dohodou,

® vypovedi,

e okamzitym zruSenim,

¢ zrudenim ve zkusebni dobg,

¢ uplynutim sjednané doby,
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e cizinclim téZ odnétim povoleni k pobytu & vyhosténim,
¢ smrti zaméstnance.

Zvlastni formou zrudeni je delimitace.

Ukonceni pracovniho poméru ma né€kolik aspekti:
® pravni,

e socialni,

e ckonomicky,

e administrativni.[14]

Ke skonceni pracovniho poméru mize dojit bud’ na zaklad€ pravnich ukoni uinénych
jednim z u€astniki pracovniho poméru (Jednostranny pravni ukon), nebo obé€ma ucastniky,
nebo na zakladé jinych pravnich skuteCnosti, se kterymi Zakonik prace spojuje skonceni

’ S 11
pracovniho poméru.

2.13 PERSONALNI INFORMACNI SYSTEM

Nezbytnou podminkou fizeni lidskych zdrojii v organizaci je existence vérohodnych,
detailnich a aktudlnich informaci. Proto moderné fizené¢ podniky vénmuyi mimoiadnou

pozornost budovani a rozvoji personalniho informac¢niho systému.[7]

Personalni informa¢ni systém obsahuje zji$tovani, uchovani, zpracovani a vyhodnocovani
dat, které se tykaji pracovniki, ekonomiky prace, mezd, dochazky, systemizace,
hodnoceni, vzdélavani, socialnich fondl, personalniho marketingu, personalniho
controllingu. Dale pak zahrnuje vedeni, uchovavani a aktualizaci vsech potiebnych
osobnich materialti zamé&stnanci, ziskavani a uchovavani informaci o trhu prace a situaci
na ném. PIS obsahuji osobni tudaje o zaméstnancich, které maji divérny charakter.

Organizace ma proto povinnost tyto udaje chranit.

Y KAHLE, B. a STYBLO, I. Praktickd personalistika. 2. vyd. Praha: Pragoeduca, 1996. s. 151, ISBN 80-85856-37-9.



2_Obecné rysy funkce personalisty v podnikuy 38

Personalni informalni systémy jsou zajitovany v souasné dobé elektronicky, coz
umoziiuje plnit funkci zadavani, zpracovani a aktualizovani dat rychle a pfesné. Modemi

forma je scan, diky niz lze uchovavat veskeré dokumenty v efektivni evidenci.

Diky dynamickému vyvoji informaénich technologii operuji podniky v sifovém propojeni
personalniho informac¢niho systému s dalsimi internimi a externimi informaénimi systémy.
Uzivateli je tedy povolen rychly pfistup k tomu typu informaci, které potifebuje k vykonu

prace.[5]

Za efektivni systém se povazuje takovy, ktery:
¢ uspokojuje potieby podniku,

® je vstiicny k uZivatelim (user-friendly),

e umoziuje dobrou pfistupnost ke zpravam,

® je pruzny,

e snadno se do n¢ vkladaji materialy,

® je spolehlivy.
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3. CESKY STATISTICKY URAD

Pro svou diplomovou praci s tématem Funkce personalisty ve vybraném podniku, jsem si

zvolila Cesky statisticky uiad.
3.1 O SPOLECNOSTI

DUVOD A ZPUSOB ZALOZENI
Historie CSU je spojena s 28. lednem 1919, kdy byl statisticky ufad zalozen podle zdkona

piesné ti1 mésice po vzmku Ceskoslovenska.

CSU je ustfednim organem statni spravy Ceské republiky. Byl ziizen dne 8. ledna 1969
zakonem Ceské narodni rady &. 2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych Ustfednich

organu statni spravy CR ve znéni pozdéjSich piedpist, jako nezavisla a nestranna instituce.

Z hlediska financovani hospodaii jako ostatni ustiedni Gfady statni spravy. Je rozpoétovou
organizaci, jejiz piijmy pochazeji ze statniho rozpoétu. Vlastni piijmy CSU ziskané
prodejem nestandardnich statistickych vystupi neméize CSU pouzit pro vlastni potieby,
jsou to piijmy statniho rozpotu. Majetek, s nimz Ufad hospodari, je také ve vlastnictvi
statu. Urad je podle zakona & 219/2000 Sb., organizaéni slozkou statu se samostatnou

kapitolou statniho rozpoétu.

POSLANI

Zakladnim poslanim CSU je vytvafet objektivni a uceleny obraz socialniho,
ekonomického, demografického a ekologického vyvoje CR. K tomuto u¢elu CSU vyviji
nové metody a nastroje pro zachyceni stavagjicich 1 novych jevil ve spolenosti, vietné
jejich vzajemnych vztahl a podminénosti. Ziskané statistické informace analyzuje a udaje
o trendech vyvoje porovnava s mezinarodnim vyvojem. Poskytuje komplexni podklady pro
statni a vefejnou spravu a pro potieby za&lefiovani CR do evropskych struktur. Koordinuje

statni statistickou sluzbu v ramci statu.
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PUSOBNOST URADU
Pusobnost ufadu stanovi zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbg, v platném znéni a

dalsi pravni piedpisy.

CSU zejména zabezpetuje:

e koordinaci statni statistické slu¥by zajistované v CSU a mezi jednotlivymi pracovisti
statni statistické sluzby a ministerstvy,

e stanoveni metodiky statistickych zjistovani, jejich zpracovani a vyuziti,

® sestavovani programu statistickych zjistovani,

e analyzy, popiipadé prognézy vybranych charakteristik socialniho, ekonomického,
demografického a ekologického vyvoje CR,

® spoluprace s mezinarodnimi organizacemi pii sjednocovani mezinarodnich doporuceni a
standardi v oblasti statistiky,

e vyvo] novych statistickych metod,

e sestavovani narodnich uétn,

e vydavani S§irokého spektra statistickych publikaci a zvefejnovani a poskytovani
statistickych informaci vydavanych ve zvlastnim rezimu, tiskovych zprav a na internetu,
vietné metodiky jejich zjistovani,

e vytvafeni a spravovani statistické klasifikace, statistickych <¢iselnik(, statistickych
registri a poskytovani informaci z nich,

® provadéni konjunkturalnich prizkumi,

e piidéleni identifikaCniho Cisla pravnickym osobam a fyzickym osobam, které provozuji
podnikatelskou ¢innost, pokud jim je neptidéli rejstiikovy soud nebo Zivnostensky ufad,

® nezavislé zpracovani a publikovani vysledki voleb a referenda.

Zakladni principy, které pfitom dodrzuje jsou: nezavislost, nestrannost {apoliti¢nost),

transparentnost, ochrana duvérnosti dat a rovny piistup vsech k informacim.

Zakazniky CSU jsou lidé ze sdélovacich prostiedkii (médii), analytici, akademici, lidé
pracujici ve vyzkumu a vyvoji, stfedoskolsti a vysokoskolsti studenti, statni sprava a

samosprava, hospodarska komora, zamé&stnanecké svazy, podnikova sféra apod.
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STRATEGICKE CiLE CSU

Cile statistického arfadu se zaméyyi na uzivatele, respondenty, poté na Sirokou vefejnost a
z toho na plynouci efektivnost (minimalizace nakladi a maximum kvality). Neopomiji se
ani snaha o motivaci a spokojenost zaméstnancu, jez ma byt co nejvétsi. Poslednim cilem
je zvyseni aktivniho zapojeni CSU do mezinarodnich struktur a tim zvySeni i jeho

mezinarodni prestize.

SIDLO URADU

Sidlo ufadu, jakozto ustfedniho organu statni spravy s celostatni pisobnosti ve vécech
statni statistické sluzby, je v Praze 10, Na padesatém 81, PSC 100 82. V jednotlivych
krajich jsou ziizeny Krajské spravy, které maji postaveni vnitini organiza¢ni jednotky, ve
smyslu § 52 zakona & 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych

souvisejicich zakoni (rozpo¢tova pravidla), ve znéni pozdé&jsich piedpisi.
Internet. http.//www.czso.cz/
ROZPOCET VYDAJU CSU ZA ROK 2004 (VCETNE CERPANI VYDAJU NA

VOLBY)

Rompoiet widsjl C50 za rok 2004 (vietné temani vyadajl na voltn)

Rozpotet 5 % Cerpéni k
viis. KE . , Cerpani upray,
schyvaleny upraveny tozpoctu

Plety & ostatni plethy za proverkenou préci 460 020 504 8675 502914 99,61
viomm: prstfedky na plaly zaméstnanc 437 523 460 614 462 631 100,45
QOY 32 497 44 281 40 223 80,58
Fovinné pojistné placené zamésiravetelem 161 007 175 938 162 291 92,22
Prevod FKSP 5 550 9407 Q254 88,37
vidong vydsie 202 631 289 056 330 853 114 46
Bémeé m lgje celkem 832 258 979 326 1005 322 102,65
Kapitalove wdlaje 437 000 444 722 444 722 100,00
[vlaje celkem 1 260 256 1 424 045 1 450 044 101,33
Potet raméstrancll (osoby) 18676 18676 1869 89,52
Primérny plet 13 971 KC 20 439 KE 20630 KE 100,93

Rok 2005 zaznamenal ve srovnani s rokem 2004 pokles priimérného piepocéteného stavu
zaméstnanct 0 20 na pocet 1858 a v roce 2006 je rozpodtem stanoveny pocet zaméstnanci
1821. Vyvoj v pottu zaméstnanci se odrazi ve sni¥ovani poétu pracovnich mist, které¢ CSU

piedepsalo MF. Primérny plat se v roce 2005 se zvysil na K¢ 20 668,--.
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ORGANIZACNI STRUKTURA

Organizaénim uspofadanim se rozumi organizaéni struktura CSU tvoiena organiza&nimi
utvary. Organizaéni schéma je grafické znazornéni organizadni struktury, které zobrazuje
urovné fizeni a vztahy nadfizenosti a podfizenosti jednotlivych organiza¢nich Utvarh.

Organizaéni schéma CSU (viz piilohy).

V CSU jsou uplatnény nasledujici stupné fizeni:
e statutarni organ (predseda CSU),
¢ sektor (mistopredseda),
® sekce (vrchni feditel),
¢ odbor - Krajska sprava (feditel Krajské spravy),
odbor - Kancelar piedsedy (feditel Kancelare),
odbor (feditel odboru),
samostatné oddéleni (vedouci samostatného odd¢leni),

e oddeleni (vedouci oddélent).

PREDSEDA CSU

V &ele CSU stoji piedseda, kterého jmenuje na navrh vlady prezident republiky. Poslanim
piedsedy CSU je vytvaiet koncepci a strategii rozvoje statniho statistického systému CR ve
vazbé na rozvo) statistiky vevropském a svétovém kontextu a ve vazbé na potieby
statistického sledovani socialné-ekonomického, environmentalniho a demografického
vyvoje CR. Odpovédnost za &innost CSU, prezentovat vysledky prace CSU na vefejnosti,
upeviiovat obraz CSU jako v&rohodné, nezavislé a odborné instituce. Provadét soubornou

analytickou ¢innost, koncipovat publika¢ni systém.

Poradnim organem CSU je podle ustanoveni § 6 zakona &. 89/1995 Sb., o statni statistické

sluzbé& ve znéni pozdgjsich piedpist, Ceska statisticka rada, v jejiz &ele stoji piedseda.

Dalsimi poradnimi organy predsedy CSU jsou porada vedeni, kolegium a dali. Piisobnost
a slo¥eni poradnich organii piedsedy CSU upravuje Jednaci fad poradnich organt

predsedy.
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3.2 ODBOR PERSONALISTIKY A MEZD

Odbor koncipuje a realizuje personalni, socialni a vzd&lavaci politiku CSU. Navrhuje
strategicka opatieni v rozvoji lidskych zdroji, planuje po¢ty zaméstnanci a odpovida za

naplfiovani schvalené systemizace uradu.

AGENDY ODBORU

1. Tvorba koncepce a koordinace lidskych zdroji CSU (systemizace, personalistika,
odmétiovani, piiprava a vzdélavani zaméstnanci) jako soucast celostatni koncepce oboru
&innosti CSU,

2. Posuzovani navrhGi zakonii a dalSich pravnich piedpisii z oblasti pracovnépravni,
pfipravovanych jinymi ministerstvyy a ustfednimi spravnimi ufady v souladu
s mezinarodnimi smlouvami a spravem ES véetné koncipovani a formulace navrhu
noveého znéni,

3. Metodické usmériovani personalni prace v CSU na zakladé rozbort uziti mzdovych
prostiedkd a pracovni kapacity v&etné zpracovani komplexnich programi.

4. Tvorba koncepce programi odborného vzdélavani v ramci statni statistické sluzby.

5. Tvorba zasadnich materiali koncepéniho charakteru v oblasti personalistiky a
odménovani pro velkd mimoradna Setfeni.

6. Tvorba metod, programii a zasad personalniho a socialniho rozvoje zaméstnanci CSU.
7. Vyfizovani osobnich zalezitosti zaméstnancli spojenych s pracovnépravnim vztahem
vCetné vedeni osobnich spisi.

8. Sledovani a zpracovani platovych narokll zaméstnancl vyplyvajicich z obecné
zavaznych piedpist a rozhodnych dob pro zmény platovych stupiiii véetné kontroly.

9. Zpracovani statistickych a jinych vykazi v ramci své plisobnosti za CSU.

10. Planovani mzdovych prostfedki a sledovani jejich hospodamého vyuZivani,
zpracovani koncepce odmétiovani, vydavani vnitinich platovych predpisd, provadéni jejich
vykladu a kontrola jejich dodrZzovani.

11. Koordinace a metodické usmérmovani vypoctu, vyplaty a zuétovani platu a dalsich
plnéni poskytovanych zaméstnancim, srazek z platu, agendy dani ze zavislé ¢innosti a

pojistného na socialni a zdravotni pojisténi.
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12. Zpracovani plani vzdélavacich akci, véetné odbornych stazi a Skoleni v zahranidi,
vybér uchazecii o odborné staze véetné zahranicnich.

13. Realizace atestaci a dalSich forem ovéfovani odbomé a jazykové zpusobilosti,
organizovani specialnich doskolovacich kurzi.

14. Spoluprace se skolami a vzdélavacimi institucemi, zpracovani navrhii smluv, uzavirani
stabiliza¢nich dohod o zvySeni kvalifikace a kontrola plnéni u¢ebnich plani.

15. Personalni marketing v&etn¢ piipravy a realizace konkurznich a vybé&rovych fizeni.

16. Vypracovani navrhu systemizace CSU na plislusny kalendaini rok a navrhu zmén
platné systemizace CSU véetné jejich predlozeni GR (Generalni feditelstvi) statni sluzby
k odsouhlaseni.

17. Vypracovani navrhu vnitini systemizace CSU véetné charakteristik systemizovanych
mist podle platné systemizace ve spolupraci s vedenim persondlniho odboru a vedeni
schvéleného rozpisu vnitini systemizace CSU.

18. Tvorba Pracovniho fadu CSU.

19. Tvorba koncepce, metodiky a realizace hodnoceni zaméstnanci.

20. Vypracovani navrhu rozpo¢tu prostiedki na platy, ostatni platby za provedenou praci,
zakonné odvody na pojisténi a FKSP.

21. Tvorba, napliiovani a kontrola dodrzovani zasad pro hospodafeni s FKSP a projednani
s odborovou organizaci.

22, Tvorba programu, koordinace a realizace preventivni zavodni lékaiské péle véetnd
navazani smluvnich vztahii se zdravotnimi zafizenimi.

23. Gesce za vécnou Cast elektronické evidence dochazky.

24. Zajistovani aktivit spojenych s modernizaci Ustfedni statni spravy jak obecné, tak i
v podminkach CSU, v oboru své plisobnosti.

25. Zapojeni do struktur Evropského statistického systému zejména v oblasti vzdélavani a
piipravy zameéstnancii na praci v ramci EU.

26. Zajistovani personalni a mzdové agendy pro projekty a granty EU.
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ORGANIZACNi CLENENi ODBORU A AGENDY

Personalni oddéleni CSU ma v souéasnosti 40 zaméstnancd. Je fizeno piimo predsedou a
ma charakter odboru, jenz se ¢leni na 4 oddéleni.

e Reditelka odboru — 1030 — je ji podiizena sekretaika a &tyii vedouci oddéleni.
Zabezpecuje agendy 1.-6.,9-10,16-20, 24, - 26,

e Oddéleni systemizace a personalniho planovani — 1031

Zabezpecuje agendy 1.—-4.,6., 9. —10.,16. — 23, 26.

e Oddéleni personalistiky - 1032

Zabezpetuje agendy 1.-3.,5. -9, 14.-15,,19.-20,22 -23, 26

¢ Oddeleni mzdove uctarny - 1033

Zabezpetuje agendy 1,5,9. - 11, 20, 26.

® Oddéleni vzdélavani - 1034

Zabezpecuje agendy 1.,4.,9,12. — 14,20, 25.

ZVLASTNI KOMPETENCE

1. Ukastnit se zasadnich porad Fedicich personalni a mzdové otazky zam&stnancti CSU.

2. Schvalovat piijeti zaméstnanci véetn& stanoveni vyse platu u zaméstnanci CSU -
pracovi§té Praha véetné detaSovanych pracovist KS pro Prahu a Stiedoesky kraj az do
urovné platové tiidy 3.

3. Schvalovat veskeré zmény rozsahu, popiipadé ukonéeni pracovnépravniho vztahu vech
zaméstnancl kromé jmenovanych funkei,

4. Zastupovat CSU na resortnich a meziresortnich jednanich o personalnich, vzd&lavacich
a mzdovych otazkach.

5. Utast v pracovni skupin® MPSV pro tvorbu katalog praci a tvorbu informagniho
systému typovych pozicich.

6. Odpovidat za personalni bezpe¢nost ve smyslu Bezpetnostni doktriny CSU a ochranu

osobnich udajii tykajicich se zaméstnanci CSU.



4 Personalni &innosti v CSU 46

4. PERSONALNI CINNOSTIV CSU

V teoretické ¢asti jsem s pomoci odborné literatury vymezila, jaké persondlni Cinnosti by

méla dan organizace provadét. Jak je tomu tedy na Ceském statistickém ufadu?

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancu stanovuje Zakonik prace, ktery je rozpracovan
do internich, pro zaméstnance platnych radi, sméric a rozhodnuti, zeyména pak Pracovni
iad CSU (konkretizuje pracovné-pravni predpisy se zamérem vytviiet mezi CSU a
zaméstnanci atmosféru vzajemné dOvéry pii respektovani pracovnépravnich norem),
Organizaéni tad CSU (fesi organizatni vazby a vztahy mezi utvary, jejich postaveni,
poslani a kompetence), Smérnice ¢. 9/2005 (kterou se stanovi kvalifikaéni pozadavky pro
vykon nékterych zaméstnani pfevazné manualniho charakteru), Smérnice & 14/2004
{kterou se stanovi zasady a postup pfi uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér v CSU), Smérnice &. 2/2004 (kterou se stanovuje postup pii uréeni platového tarifu
zaméstnanciim zafazenym do prvni az &tvrté platové tiidy v CSU) a Smémice &. 13/2000
(kterou se stanovi zasady pro uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti v CSU). Prava a
povinnosti vyplyvaji také ze Zakona o statni statistické sluzbé a dalsich obecné zavaznych

pravnich piredpisi.
4.1 PLANOVANI A ANALYZA PRACOVNICH MIST

Personalni planovani je posuzovano jako procesni rozhodovani o tom, kolik a jak odborné

zaméfenych zaméstnanct je zapotiebi a v jakych Casovych intervalech.

Pro navaznost na strategické planovani odbor personalistiky a mezd pravidelné
zpracovava kvalifikaéni (podle nejvyssiho ukonCeného Skolniho vzdélani), vekovy a
platovy rozbor, véetné vyvoje po¢tu zaméstnancl v jednotlivych utvarech a podle
zastoupeni muzi a zen, ktery vede pod nazvem Personalni vyvoj. Od roku 2003 se rozbor
zabyva také skupinou vedoucich zaméstnanci a hodnoti je ze stejnych hledisek jako

skupinu zamé&stnanctl celkem.
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Jedna se o roéni rozbor, ktery vychazi ze zavéri uplynulého hodnoceného obdobi.
Cilem je zejména podat zpravu o vyvoji lidskych zdroji v Gfadu za hodnoceny kalendaini
rok a predlozit za tuto oblast navrh opatfeni na obdobi nasledujici napf. v otdzkéch

optimalizace vékové a vzdélanostni struktury zaméstnancd jednotlivych pracovist CSU.

PERSONALNI VYVOJ

a) Evidencni pocet a struktura zaméstnancii - persondlni udaje za rok 2005 jsou
zpracovany podle fyzického stavu zaméstnanch CSU k31. 12. 2005, ktery &inil 1879
zaméstnancl. Z celkového podtu zaméstnancu tvoii pfevazwici ¢ast zeny, které jsou
zastoupeny podtem 1392, coz predstavuje takika 75% viech zamé&stnancti CSU.

b) Vyvoj vékové strukiury nevykazuje vzdy stejné tendence ve sledovanych vékovych
pasmech. Zjisténé Udaje dokladaji nemoznost promény vékové struktury ufadu skokem, ale
jen postupné. Primémy vek zamdstnanci CSU &ni 46,5 roku. ZvySujici se poet
zaméstnanci ve vysSich vékovych strukturach je odrazem skute¢nosti, Ze se jednak
posouva hranice dichodového véku, ale i toho, ze zaméstnanci moznosti odchodu do
dichodu po dovrseni diichodového véku nevyuZivaji. Sice se stanou poZivateli starobniho
diichodu, ale v CSU ziistavaji v pracovnim poméru i nadale.

¢) Z kvalifikacniho hlediska CSU se zachovava trend nastoupeny v piedchozich letech.
Doslo k dal§imu poklesu podilu zamé&stnancl se zakladnim vzdélanim a dale k poklesu
podilu zaméstnanca se stfednim vzdélanim s maturitni zkouskou. Podil poétu zaméstnanca
s vysokoskolskym vzdélanim s magisterskym a bakalafskym studynim programem se
oproti roku 2004 zvysil a pokraCuje tak ve vzristajici tendenci.

d) Zarazeni zaméstnancit do platovych tid je v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy podle nejnaro¢néjdi vykonavané pracovni ¢innosti. Zmeény platové tfidy mohou
byt uplatnény pouze v pfipadé zmény pracovni naplnég, tj. pifi pfesunu na jinou pracovni
pozici danou systemizaci pracovnich mist schvalenych pro dany rok. Pro hodnoceni vyvoje
poétu zaméstnanch CSU z hlediska jejich zafazeni do platovych tiid doslo v roce 2004 ke
zméné vychozich podminek, nebot CSU pieslo v souladu s nafizenim vlady 469/2002 Sb.,
vplatném znéni na 16-ti tfidni platovy systém, ktery nelze srovnavat s piedchozim
zafazenim zamé&stnancli do 12 platovych tfid. Novy systém platovych tiid roz€lenil nové i
stupn¢ vzdélani predepsané pro zafazeni do pfislusné tarifni tfidy. Hodnotime-li

kvalifika¢ni strukturu zaméstnanci z pohledu plnéni vzdélani pro tiidy, do kterych jsou
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zafazeni, dochazime k zavéru, ze problémem je plnéni vy$$iho odbormného vzdélani a
piedepsaného vysokoskolského vzdélani s bakalarskym studijnim programem.

e) Zcelkového poctu 207 vedoucich funkci zastdva tyto pracovni pozice 112 Zen, coz
bohuzel neodpovidd poméru muzi a Zen zaméstnanych v CSU. Primémy vék vedoucich
zaméstnanct CSU je 49,6 roku. Kvalifika&ni strukturu vedoucich zaméstnanc Ize hodnotit
jako dobrou, nebot’ vysokoskolské vzdélani spliluje 84,5% zaméstnanci. Vétsina téch,

ktefi vzdé€lani nesplnuji si jej doplfiuje studiem pii zaméstnani.

Bézna Cinnost CSU v oblasti planovani a analyzy pracovnich mist je zavazna systemizace,
kterd ma charakter planu poftu pracovnich mist a souvisgjictho objemu mzdovych

prostiedkd. Systemizaci schvaluje predseda CSU po projednani v poradé vedeni.

Popis pracovnich Cinnosti je soucasti formuldfe Pracovni naplii (viz pfilohy). Obsahuje
zakladni informace o pracovnim misté, vztahy podfizenosti a nadfizenosti, hlavni ¢innosti
nebo ukoly. Pracovni napli zpracovava vedouci utvaru. Podklady pro tuto Cinnost tvofi
Organizaéni tad CSU a Katalog praci CSU. Pracovni naplii stvrzuje svym podpisem

vedouci 1 pracovnik.
4.2 ZISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU

Jestlize Gfad hleda pracovnika na obsazeni volného mista, vyuziva téchto zdroju:
e soucasni zameéstnanci,

o vnéjsi zdroje.

METODY VYBERU Z VNEJSICH ZDROJU

a) Urad prace — metoda vybéru se realizuje nahlasenim uvolnénych pracovnich mist na
oblastné pfisluéné ufadovné, tato Cinnost je ze zakona povinna, kazdé neobsazené misto
podléha registraci pfislusného Uradu prace.

b) Vzdélavaci instituce — jedna zpouzivanych metod. CSU spolupracuje  zejména
s Vysokou $kolou ekonomickou (dale VSE) a Univerzitou Karlovou (dale UK). Vedouci
zaméstnanci pisobi na VSE a UK v ramci pedagogické Sinnosti. V soudasné dobé& pracuje

na CSU 30 absolventii. Absolventem se ve smysly ZP rozumi zaméstnanec, jehoz celkova
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doba zaméstnani v pracovnim poméru nedosahla po ukonéeni studia dvou let. CSU ziskava
budouci absolventy s vysokoskolskym vzdélanim obou studijnich programu také tim, Ze je
zaméstnava jiz po dobu jejich studia na vysokych $kolach na zkracené pracovni uvazky.
V rozpisu pracovni doby se snazi o to, aby pozadavky CSU byly, pokud to provozn
podminky dovoluji, dany do souladu s rozvrhem studia tak, aby studujici nezanedbéaval své
studijni povinnosti a soufasné ziskaval 1 odbornou (zeyména preferovanou statistickou)
praxi, coz mu usnadni budouci rozhodnuti pracovat na CSU i po ukondeni
vysokoskolského studia.

¢) Prostiednictvim internetu — CSU uverejiiuje na vlastnich strankach www.czso.cz volna
pracovni mista.

Piiklad:

(fSU, Odbor statistiky zaméstnanosti a mezd pfijme pracovnika pro problematiku statistiky
zaméstnanosti a mezd.

Naplth prace:

Spoluﬁ&ast na realizaci harmonizace statistiky zaméstnanosti a mezd. Prace zamérené na
zpracovanl a analyzu vysledkli podnikové statlstlky a administrativnich zdroji. Samostatné
zpracovavani vystupli z databazi ¢sU. po zapracovam se predpoklada samostatné jednani na
tuzemskych i zahraninich pracovnich jednanich, zejména v oblasti statistiky volnych pracovnich
mist.

Pozadujeme:

Odpovidajici VS vzdélani, nejlépe statisticky nebo ekonomicky smér,

orientaci v pouZivani statistickych metod, schopnost analyzy dat a ¢asovych fad,

znalost anglického jazyka na komunikaéni drovni,

samostatnost, smysl pro zodpovédnost, schopnost logického uvazovani, iniciativni a tviirdi pristup
k praci,

uZivatelska prace na PC podminkou, znalost Wordu, Excelu nutna,

znalost databazové logiky, Access a SQL vyhodou ,

schopnost zvladnout pouzivané databazové produkty Access, Oracle.

Nabizime:

Hodnoceni podle platovych tabulek pro statni spravu, osobni ohodnoceni podle dosaZenych
vysledk,

perspektivu zaméstnance statni sluzby,

praci na hlavni pracovni pomér,

pruznou pracovni dobu,

pracovisté s dobrym dopravnim spojenim,

termin néstupu ihned nebo dohodou,

zajimavou praci s moznosti realizovat vlastni napady,

moznost odborného rlistu podle viastnich schopnosti,

moZnost zdokonaleni jazykovych znalosti v bezplatnych kurzech CSU

mozZnost sluZebnich cest do zahrani¢i na seminare, konzultace a pracovnl' jednani.

Kontakt:

Pisemné nabidky se strukturovanym Zivotopisem zasilejte na adresu:

Cesky statisticky urad

odbor personalistilky a mezd

Na padesatém 81, 100 82 Praha 10
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Primy kontakt:

Anna Porubska

tel: 274 052 210
e-mail:anna.porubska@czso.cz

d) Persondlni agentury — sluzby téchto firem se vyuzivaji predevsim pii hledani
pracovniki na vy3$si pozice, jichz je na trhu nedostatek.

¢) Doporucent zaméstnancii,

) Byvali zaméstnanci,

g) Samostané prihlaseni,

4.3 PRIJIMANI A ORIENTACE PRACOVNIKU

PRACOVNI POMER ZALOZENY PRACOVNI SMLOUVOU
Uchaze¢ o zaméstnani musi spliiovat pozadované kvalifikacni predpoklady, byt ob&ansky

bezihonny, zpisobily k pravnim tikoniim a moralni.

Uchaze¢ o zaméstnani je povinen piedlozit pozadované osobni podklady pro posouzeni
zpusobilosti k vykonu obsazované pracovni pozice. Jedna se napf. o osobni dotaznik,
strukturovany profesni zivotopis veetné piilohy k profesnimu Zivotopisu, prohlaseni k

podnikatelské a jiné vydéle¢né Einnosti (viz piilohy).

Piedlozené doklady posoudi odbor personalistiky a mezd z hlediska splnéni pozadavki pro
obsazovanou <¢innost. Pfi pozitivnim posouzeni je zijemce o zaméstnani vyzvan
k predlozeni obCanského prikazu, dokladu o nejvy3sim stupni ukonCeného Skolniho
vzdélani (vysvédceni, diplom, vyuéni list), dokladu o zdravotni zpusobilosti k praci { napf.
pro pracoviité Praha vystavuje Vinohradska nemocnice, oddéleni pracovniho lékafstvi, na
zakladé vstupni prohlidky nastupujicich zaméstnanchi CSU), potvrzeni o zaméstnani od
predchoziho zaméstnavatele (zapoctovy list), v piipadé evidence nezaméstnaného u ufadu
prace doklad o dobé trvani nezamé&stnanosti, vypisu z rejstiiku trest, Cisla bankovniho
u¢tu pro bezhotovostni ptevod mzdy, fotografie 2 kusy (z toho 1x na vystaveni sluzebniho
priukazu, 1x do osobniho spisu), rozhodnuti o ZPS, TZP (piedkladaji pouze oblané se

zménénou pracovni schopnosti nebo t€z8im zdravotnim postizenim), rozhodnuti o
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piiznaném dichodu (piedkladaji pozivatelé dichodd, napi. starobniho, invalidniho,

¢asteéné invalidniho apod.).

Dalsi piijimaci fizeni pak jiz probiha pfimo u vedouciho utvaru, pro ktery je uchaze
vybiran. Na zaklad¢ provedeného pohovoru rozhoduje vedouci zaméstnanec o jeho piijeti

do pracovniho poméru.

PRACOVNI POMER ZALOZENY JMENOVANIM

Na funkce vedoucich zaméstnancu a expertu jsou provadéna interni nebo externi vybérova
fizeni, kdy je piedsedou CSU jmenovana komise, ktera hodnoti kandidata podle danych
pozadavki na obsazovanou funkci. Pracovni pomér je poté zalozen jmenovanim do

funkce.

Piedseda CSU v souladu s Organiza¢nim fadem CSU pisemng jmenuje a odvolava:
e mistopredsedy CSU,

e vrchni feditele sekci,

o feditele Kancelare piedsedy CSU,

o feditele Krajskych sprav,

e feditele odboru a jejich zastupce, pokud je tato funkce zfizovana,

e vedouci samostatnych oddéleni,

e vedouci oddéleni.

Vedouci zaméstnanec musi spliiovat podminky stanovené zakonem ¢. 451/1991 Sb., o
predpokladech pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich, v platném

Znéni.

Vedouci zameéstnanec se mize funkce vzdat. Vzdani se funkce musi byt pisemné a nutno je
dorugit CSU, jinak je neplatné. Vzdanim se funkce ani odvolanim pracovni pomér
nekondi. Ze jmenované funkce muze byt vedouci zaméstnanec rovnéz v souladu s
ustanovenim § 65 Zakoniku prace odvolan. Ani vtomto pfipadé jeho pracovni pomér

nekondi.
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SPOLECNA USTANOVENI KE VZNIKU PRACOVNiHO POMERU
Vedouci utvaru vypliuje navrh na piijeti zaméstnance do CSU a pracovni naplii nového

pracovnika (viz piilohy).

V den vzniku pracovniho poméru novy zaméstnanec obdrzi pracovni smlouvu a platovy
vymer, které pro zaméstnance personaln€é vedené na pracovisti Praha ma opravnéni
jménem CSU podepsat feditelka odboru personalistiky a mezd a na dislokovanych

odborech ges¢niho zpracovani feditel tohoto odboru.

Odbor personalistiky a mezd seznami nové piijatého zaméstnance se zakladnimi pravy a
povinnostmi, které pro ného z pracovni smlouvy vyplyvaji, zajisti jeho proskoleni z obecné
zavaznych pravnich predpisl, zejména predpisi souvisejicich s bezpefnosti prace a
ochrany zdravi. Jeho pfimy nadfizeny vedouci pracovnik jej seznami s Organizanim
tadem CSU, Pracovnim tadem CSU, Kolektivni smlouvou CSU a dal§imi predpisy a

smérnicemi upravujicimi vnitini chod CSU.

Novi zaméstnanci se piijimaji vzdy k 1. nebo 15. dni v mé&sici, resp. prvni pracovni den
nasledwici. U viech novych zaméstnancll je v pracovni smlouve sjednana zkusebni doba,

ktera ¢ini ti1 mésice.

Ujednani v pracovni smlouvé o souhlasu zaméstnance s vysilanim na pracovni cestu je u
tehotnych Zen, zen pecujicich o déti do véku osmi let a osamélych Zen pecujicich o dité
do véku 15 let vzdy feSeno v souladu s ustanovenim § 154 ZP; ustanoveni § 154 ZP se
pfiméfené vztahuje i na zaméstnaného muze pecujiciho o dit€¢ a nachazejiciho se ve

stejném postaveni.

SLIB MLCENLIVOSTI

Kazdy novy vedouci zaméstnanec, kterému vzmka pracovni pomér yjmenovanim, slozi do
rukou piedsedy CSU slib ml&enlivosti podle zakona & 89/1995 Sb., o statni statistické
sluzbé, v platném znéni. Ostatni zaméstnanci personalné vedeni na pracovisti Praha

skladaji tento slib do rukou feditelky odboru personalistiky a mezd, na dislokovanych
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odborech geséniho zpracovani do rukou feditele odboru, zaméstnanci spadajici do

pusobnosti Krajské spravy do rukou feditel t€chto sprav.

Vsichni zaméstnanci v pracovnépravnim vztahu k CSU (hlavni pracovni pomér, soub&ny
pracovni pomér, vedlejsi pracovni pomér, dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér) jsou povinni sloZit slib ml¢enlivosti a stvrdit jeho slozeni podpisem na piislusné
listing (viz ptilohy). U zam&stnanch v pracovnim poméru k CSU se doklad o sloZeni slibu
mléenlivosti zaklada do jejich osobniho spisu, u zaméstnancii vykonavajicich prace na
zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér, k vytisku dohod ulozenému ve mzdové

uctarné.

Poruseni povinnosti mléenlivosti je piestupkem, pokud nejde o trestny ¢in. Za tento

prestupek 1ze ulozit pokutu az do vyse 200 000 K&

4.4 ROZMISTOVANI PRACOVNIKU

ZMENY PRACOVNIHO POMERU
Pievedeni zaméstnance do jiného ttvaru v ramci CSU se shodnym druhem prace je
provadéno v zajmu zvySovani efektivnosti prace nebo pii jinych potiebach CSU, piipadn

na zaklade pozadavku zaméstnance.

Pievedeni zaméstnance na praci jiného druhu, které s nim nejsou dohodnuty v pracovni
smlouvé nebo jeho prelozeni k vykonu prace do jiného mista, nez je sjednano v pracovni
smlouvé, musi predchazet dohoda mezi CSU a zaméstnancem v souladu s ustanovenim
§37 a§38ZP.

Porusovani pracovni kazné je feSeno nize uvedenymi zpisoby a to podle miry zavaznosti:
® pisemné napomenuti,

¢ odvolani z jmenované funkce,

® rozvazani pracovniho poméru vypovédi ve smyslu § 46 odst., 1 pism. £ ZP,

o okamzité zruSeni pracovniho poméru ve smyslu § 53 ZP.
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4.5 HODNOCENI PRACOVNIKU

Hodnoceni zamé&stnanct v CSU bylo piijato jako celotfadovy systém v ramci personalniho
projektu Rizeni lidskych zdroji. Provadi se podle rozhodnuti piedsedy CSU, které
upravuje formu, metodiku, asovy rozvrh a konkrétni podminky jeho provadéni. Hlavnim
cilem je zvySeni pracovni Usp&Snosti zameéstnancil, zlepSeni pracovniho klimatu a
vertikalni komunikace a zefektivnéni pracovniho vykonu na viech pracovistich CSU. Urad

pouziva pro pravidelné hodnoceni zaméstnanci metodu Vyroénich hodnoticich rozhovort.

Hodnotici rozhovor, jako vyznamna persondlni kompetence manazZera, je jednou
z nejobtiznéjsich stranek fizeni. Divodem je mens$i ¢ vétsi mira subjektivniho pristupu
hodnotitele. Negativni roli sehrava i pfipadna neznalost nékterych zaméstnanch, ktefi
vnimaji hodnotici rozhovor jako zbytecnost nebo k nému piistupyji s obavami. Hodnotici
rozhovor pak nemize plnit predpokladana olekavani. Proto se v CSU piijala zasadni
opatieni. Jednim z nich bylo poradani odbornych seminaii, jejichz cilem bylo vysvétlit
§ir§imu okruhu zaméstnancli smysl a vyznam Vyroénich hodnoticich rozhovora a piipravit
hodnotitele 1 hodnocené na konstruktivni dialog. Dale ma kazdy zamé&stnanec k dispozici
Manual k provadéni hodnoticich rozhovorti, ktery obsahuje zakladni vyznam, cile, vyuZiti,
charakteristiku a realizaci hodnoticiho rozhovoru a byl rozsifen 1 o pfistupy a pohledy

hodnocenych zaméstnanci.

Obsahem hodnoticich rozhovord jsou tit zakladni oblasti:

e hodnoceni minulého obdobi,

¢ nastaveni ¢ili budouciho obdobi,

e programovy rozvoj vzdélavacich potieb.

Zavéry hodnoticich rozhovori se stavaji vyznamnym podkladem pro ocetiovani celoro¢ni
prace zamé&stnancli. RovnéZz jsou podkladem pro stanoveni vzdélavacich potieb
zaméstnanci a soucasné vzdélavacich priorit ufadu jako celku. Soucasné slouzZi jako
vychodisko pro realizaci zmén v odménovani zaméstnanci a planovani jejich pracovni

kariéry.



4 Personalni &innosti v CSU 55

Frekvence konani rozhovori byla zvolena jednou roéné, a to zpravidla v pribéhu mésice
listopadu. Hodnoceni postupuje vertikalng tj. nejdfive hodnoti piedseda CSU své
mistopiedsedy a pfimo fizené vrchni feditele a feditele odbori. Ti pak pokraéuji
hodnocenim svych pfimo podiizenych vedoucich zaméstnanci atd. Jako princip je tedy
pfijato, Ze hodnotitelem je vZdy pfimo nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery zaméstnance
seznami s vysledkem hodnoceni. Zaznam o provedeném hodnoceni po podpisu

hodnoceného a hodnotitele se uklada do osobniho spisu.

Kromé téchto pravidelnych hodnoceni zameéstnancii se pracovni hodnoceni mize provadét
1 po skoneni vyznamnéjsich pracovnich ukolll nebo pfechézi-li zaméstnanec na vyssi

funkei, pfipadné z jinych diavodi.
4.6 ODMENOVANI PRACOVNIKU

Odméfiovani zaméstnancid CSU je integrovanou soulasti fizeni lidskych zdroja.
Respektuje obecné zavazné predpisy k odméfovani zameéstnancu ustiednich Ufada statni

spravy.

Platy zaméstnanci jsou vyplaceny z konkrétniho finan¢niho zdroje, ktery je pro vykon
dané pracovni Cinnosti pfisluény. Pfevazujici b&€zna Cinnost Ufadu je hrazena z bézného
rozpottu. Cinnosti, které jsou vykonavany pro projekty a granty EU jsou na zakladé
propo¢tené pracovni kapacity hrazeny z prostfedkli EU. Vyjimku muze odsouhlasit pouze

piedseda CSU a diivodem je zpravidla pozadované spolufinancovani pracovniho ukolu.

Zakladni pilit odménovani zaméstnance tvofi plat. Ten se sklada z narokovych a
nendrokovych slozek. Narokovou slozkou platu je tarif (je jim ocenén standardni pracovni
vykon zaméstnance), pfiplatek za vedeni, piiplatek za zastupovani a zvlastni pfiplatek (za
neuropsychickou zatéz). Nenarokové slozky predstavuje osobni piiplatek (slouzi
k ohodnoceni rozsahu prace a je pfiznévan za dlouhodobé dosahované kvalitni vysledky
vykonavané prace) a mimofadné odmeény (jsou vyplaceny za nadstandardni pracovni
vykon zaméstnancim, ktefi v kratkodobém horizontu piispéli ke splnéni strategického,

prioritniho nebo jiného, pro urad dilezitého, pracovniho tkolu).



4 Personalni &innosti v CSU 56

SLOZKY PLATU

a) Platovy tarif — predstavuje zaruCenou narokovou &ast platu, vyplyvajici z narocnosti
pracovni naplné. Pracovni napli je pro zaméstnance i pro vedouciho zaméstnance zavazna,
protoze jejimu piijeti pfedchazi vzajemna shoda o obsahu prace vyjadiena podpisem obou
subjektil. Proto tato slozka mzdy garantuje pfijmovou jistotu a stimuluje k odvadéni
dobrého, tedy standardniho pracovniho vykonu. Vyse platového tarifu je uvedena v tarifni
tabulce a je hodnotou, ktera je urena priise¢ikem platové tiidy a platového stupné.

Platova t#ida — zaméstnanec je zafazen do platové tfidy v souladu s platnymi predpisy
podle nejnarocnési, skuteéné vykonavané pracovni Cinnostt a na zakladé splnéni
stanovenych kvalifika¢nich pfedpokladli. Zaméstnancem skute¢né vykonavané pracovni
¢innosti jsou uvedeny v jeho pracovni naplni (dale jen popis pracovni &innosti), kterou
vypracovava a za jeji spravnost odpovida vrozsahu své plasobnosti pfislusny vedouci
zaméstnanec (dale jen nadfizeny). Na zakladé popisu pracovni <innosti, v souladu
s platnymi pravnimi pfedpisy a interni systemizaci je zaméstnanec zarazen odborem
personalistiky a mezd do platové tfidy. Za spravnost zafazeni odpovida feditelka odboru
personalistiky a mezd.

Platovy stupeft — zatazeni do platového stupné odpovida délce zapocitatelné doby praxe.
Tato praxe se stanovi na zékladé predchoziho prub€hu zaméstnani s piihlédnutim
k vyuzitelnosti pfedchozi praxe pro sjednanou praci. Celkovou délku zapocitatelné praxe
stanovi odbor personalistiky a mezd na podkladé zhodnoceni odborné praxe nadfizenym.
Zapocitatelna doba praxe je vyznacena v platovém vymeéru zaméstnance 1 s uvedenim data
ucinnosti provedeného zapoc¢tu. Platovy tarif ve vys8§im platovém stupni zameéstnanci
piisludi od prvého dne mésice, ve kterém dosahl stanovené doby zapocitatelné praxe. Pii
zafazeni zamé&stnance do 1. az 4. platové tiidy se nepostupuje jako u ostatnich zaméstnanci
podle platovych stupiili, ale platové zafazeni je uréeno v ramci rozpéti, které je stanoveno
mezi 1. al2. platovym stupném piislusné platové tiidy.

b) Priplatek za vedeni — piislusi vedoucimu zaméstnanci, ktery fidi praci dalich
zamé&stnanci v uvedeném rozpéti, v souladu s platnymi piedpisy podle stupné fizeni a
naroénosti fidici prace.

¢) Osobni priplatek — je nenarokovou sloZkou platu a je poskytovan za prokazatelng
dlouhodoby nadstandardni pracovni vykon se zamérem motivovat zaméstnance a ocenit

jeho praci. Jedna se o pohyblivou ast platu, kterd v sobé zahrnuje nejen individualni
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posouzeni kvality a mnozstvi odvadéné prace, ale muze Castené vypovidat 1 o
schopnostech a dovednostech zaméstnance. Pfiznani, zvy$eni, sniZeni, popiipadé odeymuti
osobniho pfiplatku (dale jen zmény osobniho pfiplatku) navrhuje nadiizeny vedouci
zaméstnanec zpravidla na zakladé hodnoceni pracovniho vykonu pii Vyro&nim hodnoticim
rozhovoru. Utinnost téchto zmén je zpravidla stanovena od 1. unora pro piisluny
kalendaini rok. Osobni piiplatek po pfijeti do pracovniho poméru je zpravidla poprvé
navrhovan az po absolvovani zkuSebni doby. Uinnost zmé&n osobnich piplatkd schvaluje
predseda CSU na zaklad& realného objemu finan&nich prostfedk vy&isleného odborem
personalistiky a mezd pro piislusny rok.

d) Mimoradna odména - v CSU jsou jako nenarokova slozka platu uplatiiovany dva druhy
mimofadnych odmén a odména k pracovnimu nebo Zivotnimu vyroéi.

Cilova odména — je zpravidla vazana na plnéni strategickych cilu a podcilli ufadu nebo na
plnéni prioritnich ukolil pracovidté. Splnéni téchto tkolt predpoklada delsi ¢asové obdobi.
Motivacni odména — je navrhovana za Uspés$né splnéni naroného kratkodobého ukolu.
V ramci motivaénich mimofadnych odmén jsou ocenovany zeyména prace vykonavané
v ramci bézné operativni ¢innosti Ofadu, jejichZ splnéni vsak bylo provedeno mimoradné
Uspésneé a to z hlediska kvality, ¢asu nebo prostiedi.

e) Priplatek za vykon prescasové prdace — presCasova prace je prace dohodnutd, vyjimecné
nafizena nad ramec zakonem stanovené pracovni doby zaméstnance. Jestlize se
zameéstnanec s vedoucim pracovnikem dohodnou na proplaceni prescasové prace, je
odmeéna za pfesCasovou praci narokova s pfiplatkem ve vysi 25% (v den, ktery neni
pracovni 50%) primérného hodinového vydélku pevné stanovena platovym piedpisem.
Jestlize se zamé&stnanec s vedoucim pracovnikem dohodnou na Cerpani pracovniho volna,
odména za piesCasovou praci nenaleZi.

) Priplatek za nocni praci, za sobotu a nedéli a za praci ve svdtek — priplatek za nocCni
praci je zameéstnanci piiznan za prace konané v dobé od 22 hodin do 6 hodin ve vy$ 20% a
piiplatek za sobotu a nedéh pfislusi zaméstnanci ve vy$i 25% pramérného hodinového
vydélku za odpracovanou hodinu v této dobé€. Priplatek za svatek se zameéstnanci poskytne
ve vy$i pramérmného hodinového vydélku za prace konané v den, ktery je statem uznanym
svatkem. Jednotlivé pfiplatky se nacitaji podle skute¢né odpracované doby, ktera je se

zaméstnancem dohodnuta a nafizena predem.
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VYPLATA MZDY

Vyplatni den v CSU je stanoven na 10. kalendaini den v mésici. Piipadne-li vyplatni
termin na den pracovniho klidu, vyplaci se mzda v nejbliz§im pracovnim dnu pred dnem
pracovniho klidu. Zaméstnanec, ktery ma dotazy, piipominky a reklamace tykajici se

vypoétu mzdy, se mize bezodkladné obratit na mzdovou tiétarnu.

SRAZKY ZE MZDY

Zaméstnanec muZe pozadat pisemné o fakultativni sraZku z platu feditelku odboru
personalistiky a mezd. Pisemnou dohodu o nahradé $kody zaméstnance viéi CSU, véetnd
stanovenych srazek ze mzdy, uzavira jménem CSU vrchni feditelka sekce hospodaiské a

administrativni, respektive piisluny feditel Krajské spravy.

NEPENEZNI FORMY ODMENOVANI

a) Uzndni a pochvaly — zamé&stnance lze pochvalit pred kolektivem, vyjadiit a ocenit jeho
praci, ptfipadné mu predat dopis, ve kterém je ocenéni uvedeno pisemné.

b) Zaméstnanecké vyhody — dovolena v rozsahu 5 tydnl, odborny rozvoj a vybrani
zaméstnanci maji pro pracovni uely pridélena referentska vozidla, mobilni telefony a

notebooky.
4.7 VZDELAVANI PRACOVNIKU

Pro vzdélavani zaméstnanc CSU je kazdoroéné odborem personalistiky a mezd vydavan
Katalog kurzl, ktery je tématicky rozdélen na celky, ve kterych je uvedena vétsina kurzi,
které CSU nabizi svym zaméstnancim. Pro kazdy celek je v katalogu uveden vyget
jednotlivych kurzii s podrobnymi informacemi o nazvu, délce, lektorském obsazeni,
terminu kurzu, cilové skupin¢ a poZadovanych znalostech, cili, obsahu kurzu, formé a

metodach vyuky a zplisobu zakonceni vzdélavaci akce.

Vzdélavani zaméstnanci CSU probiha v souladu s plany schvalenymi vedenim uiadu a
uverejiovanymi v Katalogu kurzi. Do katalogu se zafazuji predevsim takové kurzy, ve
kterych se proskoli vét3i pofet zameéstnancl a je efektivni organizovat je v ramei afadu. Na

kurzy uzce specializované jsou jednotlivi zameéstnanci vysilani béhem roku do externich
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vzdélavacich firem. Katalog kurzii se navrhuje jako otevieny a vznikaji-li pozadavky na
dali zafazeni kurz(, jsou v ramci moznosti a finan&nich prostiedkd realizovany. Ugast
zaméstnancu z Ustiedi a regionll je vyvazena. Kurzy se organizuji pfimo v regionech nebo
ve vzdélavacim stfedisku v Radesing. Poradany jsou pfevazné prezenéni kurzy. Tématicky
je vzdélavani zaméfeno na Sirokou Skalu problematiky, jejimz cilem je prohloubeni
kvalifikace zamé&stnancii, aby byli dobie piipraveni k plnéni strategickych a prioritnich cili
Ufadu i béznych pracovnich tkold. E-learning se vyuziva tam, kde to je vyhodné, napiiklad
pro kurzy BezpeCnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana, Minimum o EU a

Enviromentalni minimum,

V roce 2005 zpracovavalo oddéleni vzdélavani poprvé pozadavky z hodnoticich rozhovori
na zafazeni zaméstnanci do kurzii. Ukazalo se, ze pozadavky byly vfadé pripadi
neumérné vysoké a velmi ¢asto nepresné formulované. Nadmémy pocet schvalenych kurzi
pro zamestnance mél dva negativni dopady. Jednak nebylo kapacitn¢ a finanén¢ mozné
tyto pozadavky pokryt, takze nékteré kurzy realizovany nebyly. Dale se ukazalo, ze sami
zaméstnanci jsou znacné ¢asoveé zaneprazdnéni a nemohou na ukor plnéni pracovnich
tkolli absolvovat viechna pivodné€ pozadovana Skoleni. Proto bylo pro rok 2006
doporuéeno, aby vedouci zaméstnanci v ramci hodnoticiho rozhovoru omezili pocet

navrhovanych $koleni.

Piehled wvzdélavacich kurz(i pro rok 2006 obsahuje seznam tréninkovych aktivit
vychazejicich z narok®, které na znalosti zamé&stnanci kladou strategické a prioritni cile
ufadu, vysledky hodnoticich rozhovorii, podnéty vedoucich zaméstnancii, kteii hodnotili
praci oddéleni vzdélavani a podnéty pracovni skupiny pro reformu statistickych
zjistovani. Jeho soucasti jsou i kurzy predepsané zaméstnanclim jako povinné z obecné
zavaznych pravnich predpist, pokracovani nékterych Skoleni zapo€atych v minulych

obdobich a pozadované kurzy, které se neuskuteénily v lofiském roce.

Katalog kurzii na rok 2006 obsahuje 9 tématickych celkd: Piiprava na predsednictvi CR
v Radé¢ EU, Kurzy kfizeni kvality, Manazerské vzdélavani, Statistické kurzy, Kurzy
vypocetni techniky, Jazykové kurzy, Kurzy s regionalni problematikou, Ostatni odborné

kurzy a E-learning.
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Pro zpétnou vazbu vypliiyji U€astnici na zavér kurzu hodnotici formulaf. Hodnoceni kurzi
byva piiznivé, na &tyistupiiové Skale se pohybuje hodnoceni v priméru 1,3 — 1.4 bodu.
Nejlepsi hodnoceni za rok 2005 mél kurz MS Excel — Grafy (1,01), nejhorsi namérené
hodnoceni mél kurz Zaklady vybérovych Setieni (1,75), kde se ukazalo, ze pro nékteré
Ucastniky byl kurz piilis odborn€ naroény. Mezi nejlépe hodnocené kurzy trvale patii
Zvladani stresu a Komunika¢ni dovednosti, velmi dobfe byly hodnoceny kurzy
k diichodovému pojisténi, Uméni komunikace s médii a krizova komunikace, Zakladni
manaZzerské dovednosti, Metadata pro vefejnou databazi a dal§i kurzy vypocetni techniky.
Z hodnoceni u¢astnikl ¢asto vyplyva, ze kurz byl pro posluchace pfinosny, byvaji velmi
dobfe hodnoceni lektofi (jsou to odbornici ziad VSE, jazykovi lektofi, lektofi
dodavatelskych firem a i zaméstnanci CSU), objevuje se &asto pozadavek na pokratovaci
kurz k dané problematice apod. V negativnich pfipominkach, které zaméstnanci uplatiiuji
se nejcastéji objevuje kritika zasedaci mistnosti, v niz se kurz konal (v horkém pocasi
nesta¢i vétrani, hluk zvenku neumoziuje nechavat oteviena okna), pfipominky jsou 1
k délce kurzu. Vzdy to zavisi v kladném 1 zaporném vyjadfeni na obtiZnosti tématu,

schopnostech posluchaci a pristupu lektora.

Reditelé odbord a vedouci samostatnych oddéleni hodnotili vzdélavani vroce 2005
pozitivné. Vysledky se projevily v praci zaméstnancii a spokojenost byla 1 s orgamzaénim
zabezpetenim kurzi.  Urgité problémy vznikaly jen s vypisovanim termini kurzi, Ty
nékdy kolidovaly s terminy plnéni pracovnich ukolt pfihlagenych zameéstnanci. Z tohoto
divodu se zménil zplisob piihlasovani. Zajemce o kurz musi vyplnit piihlasku z Katalogu
kurzti. V prib&hu roku jsou na Intranetu vypisovany terminy kurzii. Kdo dfive zareaguje
na vypsany termin, ten je do kurzu zafazen. Tento zplisob se osvéd¢il. Jednak ubyla
administrativa s rozesilanim e-mailii a telefonovanim piihla§enym, jednak maji vSichni
piihlaseni stejnou Sanci obsadit vypsany termin. Pouze kurzy uréené vybrané skupiné

zaméstnanci jsou nabizeny e-mailem,
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4.8 PECE O PRACOVNIKY

PRACOVNI DOBA A JEJi ROZVRZEN{

Stanovena tydenni pracovni doba pro zamé&stnance je 40 hodin. CSU mize se
zaméstnancem sjednat v pracovni smlouvé krat$i nez stanovenou tydenni pracovni dobu.
Poskytnuta prestavka na jidlo a oddech v trvani 30 minut se do pracovni doby

nezapoCitava.

O rozvrzeni tydenni pracovni doby a o stanoveni pracovniho rezimu rozhoduje predseda
CSU po projednani s pfisluinym odborovym organem. Vyjimeéné upravy rozvrhu
pracovni doby z osobnich diivodi odsouhlasuje na navrh vedouciho utvaru feditelka

odboru personalistiky a mezd.

V souladu se Zakonikem prace je pro zaméstnance CSU zavedena pruzna pracovni doba

formou pruzného pracovniho tydne.

DOVOLENA NA ZOTAVENOU
Zakladni vyméra dovolené Cini &tyfi tydny. V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 ZP

piislusi zaméstnancim CSU dovolena o jeden tyden del$i nez uvedena zakladni vymeéra.

Nastup dovolené uréuje zaméstnanci vedouci zameéstnanec v souladu se ZP a planem
dovolenych, odsouhlasenym piisluSnym odborovym organem. Zameéstnanec je povinen
oznamit v€as svému vedoucimu utvaru skute¢nosti, které maji vyznam pro urfeni nastupu
dovolené, piipadné v€as navrhnout pozadovany termin nastupu nebo jeho zménu. Nebyl-l
vyjimetné zaméstnanci uren nastup dovolené, miize dovolenou nastoupit pouze se

souhlasem vedouciho.

Jestlize zaméstnanec nemohl dovolenou Cerpat v kalendainim roce, kdy mu na ni narok
vznikl, z naléhavych provoznich diivodii nebo proto, ze mu nebylo uréeno jeji Cerpani
nebo pro piekazky v praci, je piislusny vedouci povinen poskytnout ji zameéstnanci tak, aby

byla vyCerpana nejpozdé)i do konce pristiho kalendarniho roku a to prednostnég.
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OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI
Otazky bezpeCnosti a ochrany =zdravi pifi praci se fidi ustanovenimi ZP a
souvisejicimi internimi piedpisy CSU. Problematika pozarni ochrany je fesena v zakoné

& 133/1985 Sb., o pozami ochrang, v platném znéni, a v internich predpisech CSU.

V ustfedi CSU v Praze je zakaz koufeni v celé budové. Na detafovanych pracovistich je
tam, kde pracuji nekuraci a v mistnostech, kde by dasledkem koufeni mohl byt
bezprostfedné ohroZen Zivot nebo majetek (v garazich a v mistnostech, kde je soustfedéna
vypotetni technika atd.). Dale pak v jinych prostorach podle rozhodnuti predsedy CSU,

vedouciho Utvaru ¢i Feditelé Krajské spravy (sklady, vzdélavaci zafizeni Radesin apod.).

4.9 SOCIALNI POLITIKA

Organizace typu statni spravy vytvaii socialni politiku ve spolupraci s odborovou
organizaci. Hlavni ulohu pro financovani socidlni politiky ma Fond kulturnich a socialnich

potieb (dale fond).

Fond je urCen k zabezpeCovani nékterych kulturnich, socialnich a dalsich potieb
uvedenych vyhlaskou MF ¢ 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb,

v platném znéni.

Fond slouzi zaméstnanciim v pracovnim poméru s CSU a v pfipadech uvedenych
v zasadach slouzi fond také rodinnym piislusnikiim zaméstnanct a dichodeiim (byvalym
zaméstnancim), ktefi pii prvnim odchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu

pracovali u CSU.

Fond v CSU je tvoren zakladnim piid&lem z rozpodtu b&zného roku ve vysi 2% ro¢niho

objemu néakladi na platy a nahrady plati a na odmény za pracovni pohotovost.

Z fondu se hradi naklady na pofizeni a provoz zafizeni slouzicich kulturnimu a socialnimu

rozvoji zaméstnanci CSU a jejich rodinnych piislusnikii (jako napf. rekreadni zaiizeni,
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zdravotnické piistroje a nastroje, télovychovné a sportovni vybaveni, zafizeni pro zlep$eni

pracovniho prostiedi atd.).

Zameéstnancum mohou byt poskytnuty na zakladé pisemné smlouvy pijcky na nakup a

zafizeni bytu. Plij¢ka mizZe byt piiznana az do vyse K& 30 000,-- a je beziro¢na.

Z fondu je piispivano na zavodni stravovani zaméstnanci ve vysi K& 20,-- na jednu

stravenku.
Z fondu jsou nakupovany vitaminy pro zaméstnance CSU.

Rekreace pro zaméstnance CSU se zfondu dotuji maximalni &astkou K& 2 000,-- za
kalendaini rok. Za rekreaci se pro tyto ucely povazuji rekreaéni pobyty organizované
odborovym svazem statnich organti a organizaci, ostatni rekreaCni pobyty, rehabilitace,
zajezdy minimalné tydenni (eventuelné turnusové v délce minimalné 5 dni) v tuzemsku i
v zahrani¢i, rekreaCni pobyty v Radesing, v automobilovych obytnych piivésech Krajské
spravy Ostrava a v rekrea¢nich chatach na Lipné Pro nezaopatiené déti je maximalni
piispévek K& 1000,-- za kalendaini rok Lze pozadat i o pfispévek na détsky tabor,

pracuje-li alespoii jeden z rodi¢t na CSU (viz piilohy).

Z fondu lze poskytnout jednorazovou nenavratnou socidlni vypomoc zaméstnancum,
piipadné jejich nejblizsim pozistalym, v mimofadné zavaznych piipadech a pii feSeni
slozitych neoCekavanych socidlnich situaci (napf. amrti, Zivelna pohroma). Socialni
vypomoc lze poskytnout maximaln€ ve vysi K& 5 000,--. Na zakladé pisemné smlouvy lze
zaméstnancim CSU poskytnout k pieklenuti tizivé finanéni situace bezirotnou socialni
piycku az do vyse K& 5 000,-- se splatnosti 3 let od uzavieni a s minimalni splatkou K&

300,-- mésiéné (viz piilohy).

Fond slouzi i pro obdarovani zamé&stnancii CSU za mimofadnou aktivitu ve prospéch CSU
pfi poskytovani osobni pomoci pfi pozaru, Zivelni udalosti, za aktivitu humanitarniho a

socialniho charakteru (darce krve), pfi pracovnich vyroCich 20 let K& 1200,-— pii



4 Personalni &innosti v CSU 64

Zivotnich vyro&ich 50 let a kazdych dalsich 5 let véku K& 1 500,--, pfi prvém odchodu do
dichodu K¢ 3 000,--. Dary mohou byt v€cné nebo penézni (viz piilohy).

Z fondu nelze piispivat na dopravu do mista pobytu, pokud neni zahrnuta v cené pobytu,
na piispévkové lazné, na Skolky a $koly v prirodé, lyzaiské vycviky zakd skol, jazykové
kurzy, na sluzby (kadeinik, kosmetika, Cistirna), na pfipojisténi pro cesty a pobyty, na

nadstandardni 1ékaiskou péci, na ubytovaci a lazenské poplatky.
4.10 UKONCOVANi PRACOVNIHO POMERU

CSU dava prednost skon&eni pracovniho pomé&ru formou dohody.

Skongeni pracovniho poméru vypovédi je ze ZP umoznéna jak zaméstnanci, tak CSU.
Zaméstnanec miuze dat CSU vypovéd z jakéhokoliv divodu nebo i bez uvedeni divodu,

CSU miize dat zaméstnanci vypovéd pouze z diivodi uvedenych v § 46 ZP.

V ptipadé skonleni pracovniho poméru vypovédi konéi pracovni pomér zaméstnance
uplynutim dvoumési¢ni vypoveédni doby. Tato vypoveédni doba je stejna pro zamestnance 1
CSU. Vyjimky &ini ptipady uvedené v § 47 odst. 2, § 48 odst. 2, § 49 pism. b, § 52 odst. 6
a § 70b odst. 1 ZP. Pfi vypovédi ze strany zaméstnavatele podle § 46 odst. 1, pism. a aZ ¢

ZP &ni vypovédni doba tfi mésice.
K okamzitému zruseni pracovniho pomeéru mize dojit pouze z davodia uvedenych v ZP.

Pii skonceni pracovniho poméru vypovédi je zaméstnanec povinen ve vypoveédni dobé
konat pro CSU praci sjednanou v pracovni smlouve, pfipadné jinou praci, na kterou byl

pteveden v souladu se ZP.

Pred skonCenim pracovniho poméru se zaméstnancem, s nimz byla uzaviena dohoda o
hmotné odpovédnosti, musi jeho pfimy nadfizeny zajistit inventarizaci majetku, piip.
finan¢nich prostiedka, které jsou pfedmétem této dohody. Zaméstnanec musi tuto

inventarizaci umoznit a poskytnout potiebné podklady (viz piilohy).
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Zameéstnanec 1 po skon¢eni pracovniho poméru ma povinnost podle § 16 odst. 5 zakona &.
89/1995 Sb., o statni statistické sluzb€, v platném znéni, zachovavat ml¢enlivost o
skutednostech, se kterymi se v pribéhu zaméstnani seznamil a které v zjmu CSU nelze

sdélovat jinym osobam.

Z ptehledu udaji o vzniku a skonéeni pracovnich pomérii zaméstnanci vroce 2005
vyplynulo, e v roce 2005 se v CSU uskuteé¢nilo celkem 109 nastupii zam&stnancd. V roce
2005 ukongilo pracovni pomér na CSU celkem 128 zaméstnancii. Z toho do starobniho
dichodu odeslo 16 zaméstnanct, do invalidniho dachodu 3, dohodou ukonéilo pracovni
pomér 33 zaméstnancl, amrti 6, ve zku$ebni dobé 8 pracovnikl a uplynutim doby 41.
Pracovni pomér podle ustanoveni § 46 odst. 1, pism. ¢ ZP pro nadbytecnost ukonéilo 10
zaméstnancl. Podle § 51 ZP (vypovéd dana zaméstnancem) ukonéilo pracovni pomeér 10
zaméstnanci. Z divodu okamzitého zrufeni pracovniho poméru pro poruseni pracovni
kazné zvlast hrubym zpisobem byl v souladu s ustanovenim § 53 odst. 1, pism. b ZP

ukonden pracovni pomger s jednim zaméstnancem.
4.11 PERSONALNI INFORMACNI SYSTEM

Utad vyuZiva pro svou personalni &innost personalni informac¢ni systém Odysea 2001.
Systém obsahuje nasledujici moduly:
¢ personalistika,

e ckonomika prace,

e mzdy,

e dochazka,

e systematizace,

e vzdélavani,

e hodnoceni,

e socialni fondy,

¢ personalni marketing,

e personalni controlling.
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Pro piiklad uvadim co je obsahem modulu personalistika.

PERSONALISTIKA
Udaje o osobs:

- zakladni udaje o osobé
- adresa trvalého pobytu
- adresa prechodného pobytu
- fotografie

- podpisovy vzor

- scanované dokumenty

- doklady totoznosti

- rodinni piislusnici

- zdravotni pojitovna

- penzijni fond

- zapotty dob zaméstnani

- Skolni vzdélani

Udaje o pracovndpravnim vztahu:

- funkéni zaélenéni

- organizaéni za¢lenéni

- pracovnépravni vztah a pracovni doba
- tvorba a piidéleni kalendait

- pracovni smlouva

- nastup a vystup

- dovolena

- mimoevidenéni stav

- jazykové znalosti

- Iékaiské prohlidky

- zdravotni stav

- diichody

- zméneéna pracovni schopnost
- hmotna zodpovédnost
- zavazky k organizaci
- sidlo pracovisté

- telefonni spojeni

- osobni pritkazy

- vojenska evidence

- volitelné tidaje

- pozastaveni pracovniho postupu

- plnéni pozadavkl na pracovni zafazeni
- pozadované odborné vzdélani

- piidélovani skfinék

- volitelné tidaje

- dochazka a stravenky

- udélovani vyjimek
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5. SWOT ANALYZA

SWOT analyza spociva ve vyCtu silnych a slabych stranek, hrozeb a piilezitosti dané

organizace. Na zakladé prozkoumani uvedenych skuteCnosti pak organizace muze

zapracovat na vylepseni nedostatkl a prevenci proti ohrozeni.

SILNE STRANKY

* Vize, mise, strategické cile rozpracované do
fitvani na jednotlivé zaméstnance.

+ Systém hodnoceni zaméstnancii metodou
Vyro¢nich hodnoticich rozhovori.

o Zasady hmotné motivace zaméstnanci — Zasady
odmeérniovani.

o Sirok4 informovanost a otevfena komunikace.
o Rozpracovany systém vzdélavani zaméstnancii.
o TOM - Ankety zaméstnancii, Sebehodnoceni
metodou EFQM,

+ Kvalifikace, spolehlivost, zodpovédnost.
vstiicnost, pracovni nivyky a dalsi vybavenost

zaméstnancii .

SLABE STRANKY

+ Kariérmi rozvoj.

+ Stresyjici podminky tazateli.

# Nizka troveii osobnich piiplatkil — nedostatek
mzdovych prostfedki.

® Fluktuace zejména mladych pracovnikii.

e Absence zaméstnanci mezi 35 — 45 let.

& Neni automatizované propojeni z persondlniho
informaéniho systému do finanéniho systému.

o Maly okruh zaméstnanci se znalosti dvou

svétovych jazyki.

PRILEZITOSTI

* Zvyseni objemn vzdélavacich aktivit
mezingrodniho charakter,

& Staze v evropskych statistickych ufadech.

& Asistenéni, expertni ¢innost,

o Spoluprice s VS - pedagogicka &innost, ndbor
zamestnancii.

o Ziskdvam dodate¢nych finanénich prostiedkii
z grantii a projektia EU.

o Novela statistického zikona.

HROZBY

# Odchod kvalitnich zaméstnancii zejména do 35 let
do evropskych statistickych struktur.

® Zvviujici se objem ukoli z Eurostatu a s tim
souvisejici enormni narist pfes¢asové prace.

& Plo&na restrikee stavu zaméstnancu.
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6. RESENI SLABYCH STRANEK

Po zhodnoceni situace v podniku, kterou jsem provedla pomoci SWOT analyzy, se v této

kapitole v&nuji slabym strankam a opatfenim, jak je fesit.

¢ Nespecifikovany kariérni rozvoj.

Pro zoptimalizovani rozvoje zaméstnancy, ktery je dosud feSen zeyména v ramci Vyro¢nich
hodnoticich rozhovorl, navrhuji na ufadé vytvoiit samostatny material k profesnimu ristu
zaméstnanci CSU.

Me¢fitelnost: pocet let odpracovanych ve spoleCnosti na jednotlivych pozicich, piehled o

vlastnich zaméstnancich ymenovanych do vedoucich funkei.

o Stresujici podminky tazatela.

U tazatel dochazi k ¢astému psychickému vypéti vyplyvajiciho z naroéného zaméstnani a
vétiina znich neni ujetfena stresovych situaci. Ufad by mohl uzaviit smlouvu
s psychologickou poradnou, do které by pracovnici v pfipadé potieby dochazeli ¢i zavést
rozdifeny protistresovy trénink, pomoci kterého by mohli zvladat nejen pracovni zatéz, ale
celkoveé by se mohli udrzet v dobré psychické kondici.

Meéfitelnost: pocet absenci a nemoci zaméstnanci na kterych se stres podili a kladné ohlasy

na kurzy z Anket zamé&stnancti a Vyro¢nich hodnoticich rozhovoni.

e Nizka aroven osobnich priplatku.

Tuto piekazku nelze odstranit z divodu rozpoéty, jimz je ufad omezen, nebot’ se jedna o
vefejné finance. Utad se miize pokusit zajistit mimotadné dopliikové zdroje financovani
procesti na odménovani pracovniku.

Meéfitelnost: navySeni zdrojli na platy a jejich nenarokové slozky.

o Fluktuace zejména mladych pracovniki.
Mladi zameéstnanci jsou €asto vysilani na dlouhodobé zahranicni staze. Jedna se zejména o
perspektivni zaméstnance s odpovidajici kvalifikaci. Pro navratnost zameéstnancl zpét do

Ofadu bych navrhla dokument, ktery zabezpe¢i pracovnikovi uréité vyhody a kterym si
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Ufad zabezpeéi navrat zaméstnance a jeho setrvani na CSU. V tomto pfipadé i s ohledem
na platy je moznost zlepSeni omezena.

Meéitelnost: piehled o fluktuaci a naklady na udrzeni zaméstnance na CSU.

e Absence zaméstnanca vékové skupiny 35 — 45 let.

Tato slaba stranka vychazi z predchazejiciho bodu. Jelikoz mladi zamé&stnanci ufad opousti
po ziskani praxe ¢i jdou za lepsimi podminkami do zahrani¢i, na ufade se vytvafi propast
praveé v rozmezi 35 — 45 lety. Pro tuto skupinu lidi doporu¢uji najit motivaéni nastroje a
piipravit jim kariérni plany. Pfi naboru by mél afad vyhledavat odborniky této vékové
skupiny (ty, co dokaze CSU zaplatit).

Meéiitelnost: mira fluktuace, pocet pijjatych pracovnikil v daném vékovém rozmezi.

e Neni automatizované propojeni z personilniho informadniho systému Odysea do
finanéniho systému.

Tuto slabou stranku lze vyfesit kvalitnim pfemosténim mezi persondlnim odborem a
uétarnou. Neni vylouceno, Ze bude nutno piistoupit k vymeéné obou systémil.

Méfitelnost: uspora ¢asu a financi na pienos informaci.

e Maly okruh pracovnikii se znalosti 2 svétovych jazyki.

Pro zvySeni poftu zameéstnanci s rozdifenou jazykovou vybavenosti navrhuji nasledwjici
opatieni:

- pii vyb&ru novych zaméstnanci do CSU piihliZet i na potet a kvalitu jazyki, které
kandidat ovlada.

- u jiz piijatych pracovniki rozsifovat jazykovou vybavenost kurzy, stazemi atd.

- zménit podminky pro piijeti do kurzu (kurz je jako odména, navstévovat ho nemize
kazdy, kdo poda piihlasku), jejich financovani (podili se i pracovnik) a strukturu {rozsifit i
o0 jiné jazyky nez anglicky, francouzsky a némecky).

Méiitelnost: spoluprace se zahrani¢nimi institucemi, uspéchy na mezinarodnim poli.
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7. NAVRH PERSONALNI POLITIKY A STRATEGIE

Personalni politika je souborem norem k fizeni lidskych zdroji. To znamena, Ze vyhladuje
filozofii a hodnoty organizace, dava navod, jak realizovat persondlni strategii a provadét
personalni €innosti, jakymi jsou ziskavani a vybeér, fizeni vykonu, vzdélavani a rozvoj
zaméstnancl, odménovani a benefity, pracovni vztahy a komunikace. Zaméfuje se na
formovani a rozvoj pracovnich vztahi s cilem zvySovat kvalitu zivota v praci. Setkame se

proto s tim, ze formuluje princip, aby se s lidmi jednalo rovn€, slusné a zasadove.

Kazda organizace ma svou personalni politiku. MizZe byt psana nebo nepsana. Psana
politika je nékdy krtizovana, Ze je nepruzna, frazovita a Ze management omezuje.
Vedoucim zaméstnanciim v8ak poskytuje voditko, jaké fizeni a vedeni lidi ofekava

v ruznych situacich a jak maji fedit rozmanité personalni zalezitosti.

Nastaveni politiky v oblasti personalni prace musi predchazet kvalifikovana analyza
stavajiciho stavu. Na zékladé provadéné analyzy Cinnosti se zistuje, jak je plnéna
strategie Ufadu v oblasti vyuZivani lidskych zdrojii. Je nutné zavéry analyzy formulovat
jiZ tak, aby postihovaly zmény v horizontu 3 — 5 let. Obsahem zmén je piipravit vhodné
rozvojové programy tykajici se napf'. naboru novych zaméstnancii, kvalifika¢nich zmén,
technologického rozvoje apod. Dilezité je uvaZovat v realité (otazka financovani) a

zuZzitkovat zkudenosti zahraniénich partnera (staze).

Strategie ufadu je stanovena v ramci mise a vize CSU a je spolu snimi obsaZena
v kli¢ovém dokumentu CSU , Mise, vize, strategické cile a podcile”. Strategické cile a
podcile pfedstavuji Zadouci, idealni, ve své podstat¢ viak realné a chténé budouci stavy

Csu.

K prioritam ufadu patii bezesporu kvalita. Pravé proto jejimu Hzeni vénuje CSU
mimofadnou pozornost v ramei vyboru TQM. Sebehodnoceni modelem EFQM je jedna
z aktivit tohoto fizeni. Cilem projektu je najit v CSU mista pro zlepseni a nasledn&
promitat ziskané poznatky do strategickych a operativnich ¢illi a podcila dfadu a jeho

priorit.
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NAVRH PERSONALNI POLITIKY A STRATEGIE
V této ¢asti navrhuji ramec fizeni lidskych zdroja. Stanovila jsem si nékolik cili - strategii,

u kterych uvadim prostiedky, jak jich dosahnout.

RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

¢ Vyuzivat moderni metody Fizeni ufadu, které vedou k maximalizaci pracovniho
vykonu zaméstnanca a efektivnosti prace.

Prostiedky:

- diisledné v celém CSU aplikovat TQM.

- vybudovat adresny systém dokumentace a analytického vyhodnocovani
jednotlivych procesi v CSU ve vazbé na lidské zdroje, definovanim téchto procest,
stanovenim jejich vlastniki a zplsobi méfeni nakladi.

- zajistovat mimotadné doplitkkové zdroje financovani procesti (granty, Phare,
projekty atd.) a usilovat o zlepSeni podminek financovani CSU.

- zavést nakladovy controlling (naklady na jednotlivé statistické produkty).

Meéfitelnost: naklady na jednotku vystupu uradu, objem mimotadnych zdroji.

o Maximalné vyuZzivat pfinosa plynoucich z mezinarodni kooperace a délby prace.
Prostiedky:

- vyuzivat benchmarking pro piejimani nejlepsich mezinarodnich zkuSenosti (best
practice), pro efektivni feSeni zmén v procesech.

- prebirat existujici efektivni feseni pro statistické i nestatistické &innosti CSU.

- aktivné se ucastnit mezinarodnich projektd a aktivné pilisobit v mezinarodnich
tymech hledajicich efektivni feSeni pro statistické i nestatistické ¢innosti.

- training v ramci evropského vzdélavani statistiki.

Méiitelnost: 0€ast na mezinarodnich projektech, v mezinarodnich tymech, pocet

piejimanych | best practice” ro¢nég, pofet absolventli evropského vzdélavani.
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o Maximalné standardizovat a optimalizovat obsluiné innosti. Optimalné vyuZivat
moZnosti outsourcingu téchto innosti.

Prostiedky:

- disledné outsourcovat obsluzné Einnosti typu catering, uklid.

- optimalizovat pomér mezi outsourcovanymi a vlastnimi ¢innosti v oblastech jako
ICT, reprografie, vozovy park.

- maximalné standardizovat obsluzné &innosti ve vlastni rezii (minimum typQ aut ve
vozovém parku).

- disledna standardizace hardwarovych 1 softwarovych produktl, pouzivané ICT ve
vlastni rezii.

Méiitelnost: uspora mzdovych naklada z outsourcingu.

e Inovace statistického systému, zvySeni intelektuilniho potenciidlu personilu
(hledisko lidskych zdroju). Prohlubovat formalni i neformalni vazby s institucemi,
které souviseji s innosti CSU.

Prostiedky:

- vytvaiet spoledné tviréi a rozvojové tymy s resortnimi pracovisti statni statistické
sluzby, vysokoskolskymi a védeckymi pracovisti k rozvoj konkrétnich statistickych
aktivit, zakladnich statistickych nastroju a metod pro inovace statistického systému vyssich
fadi.

- vytvafet mezinarodni tymy spolu s experty jinych narodnich statistickych aradi
nebo mezinarodnich statistickych pracovist k rozvoji konkrétnich statistickych aktivit
nebo zakladnich statistickych nastroji a metod pro inovace statistického systému vysSich
fadu.

Mefitelnost: pocet tymu, resp. pocet vyieSenych tkoll, poet vytvoienych modelil.

e Aktivni politikou Fizeni lidskych zdroju a investici do vzdélavani optimalizovat
pracovni v¥kon zaméstnancu.

Prostiedky:

- poskytnout zaméstnancim dostate¢ny prostor, ¢as a podporu pro daldi vzdélavani a

zvysovani kvalifikace.
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- zvySovat pozadavky na zameéstnance na spravnou a efektivni praci s informaénimi
technologiemi {maximalni vyuziti nabizenych aplikaci).

- vytvaret podminky pro snizovani nezadouci fluktuace zaméstnanci,

- trvala motivace zameéstnancii

Meéfitelnost: miry fluktuace ve spojeni s naklady na dalsi vzdélavani, poCet pracovniki

v dals$im vzdélavani.

e Poskytovat zaméstnanciim jasnou Kariérni perspektivu. Poskytovat moZnosti
dalSiho vzdélavani a profesionilniho rustu.

Prostiedky:

- zdokonalovat systém hodnoceni zaméstnanci.

- popsat kariérni traté.

- zavést plany osobniho rozvoje odbornych zaméstnancl, jednou rolné je
vyhodnocovat.

- vytvorit uzsi vazbu mezi plany vzdélavani zaméstnanch a strategickymi cili utvani
v nichz pracuji.

- hodnotit piinosy vzdélavaciho systému pro profesionalni rist jednou rocné.
Meéiitelnost: hodnoceni pfinosii vzdélavacich aktivit pro kariéri rist v ramci analyzy

vzdélavacich potieb, vysledky vyroénich hodnoceni zaméstnanci.

® Zabezpelit zaméstnancam dastojné pracovni prostiedi a pracovni podminky.
Prostiedky:

- disledné dodrzovat velkeré parametry piedepsané pro pracovni prostiedi
{hygienické normy).

- jednou ro¢n€ vyhodnocovat pracovni podminky zhlediska IT (hardware,
software), Internet, Intranet, vybaveni mistnosti, stravovani, osvétleni, hluénost, teplotni
podminky atd.

Meéiitelnost: pocet stiznosti na pracovni prostiedi a pracovni podminky, vysledky Ankety

zamé&stnanci, roéni hodnoceni pracovnich podminek atd.
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8. ZAVER

Tématem mé diplomové prace je Funkce personalisty ve vybraném podniku. V této praci

analyzuji personalni ¢innosti Ceského statistického tradu.

Ten, kdo by se snad chtél piit o vyznamu lidského faktoru v ufadu, by ziejmé nekalkuloval
s naklady uslé piilezitosti plynouci ze ztraty Casu nad touto diskusi. Odborici z oblasti
personalistiky se piece shoduji, ze nejdilezité)si slozkou organizace jsou jeji pracovnici a
snad by souhlasili i se mnou, pokud jejich dilezitost shrnu do tii slov: , Lidé nad zlato™,
k ¢emuZ mé inspirovala znama ¢eska pohadka. Stejn€ jako siil jsou lidé potiebni k tomu,

aby menu predkladané danou organizaci bylo pro jeji klienty pfi nejmensim stravitelné.

Cilem teoretické ¢asti je podat uceleny piehled jednotlivych personalnich Cinnosti. Popisuji
jednotlivé funkce personalisty od planovani a analyzy pracovnich mist, pfes ziskavani,
vybér, piijimani a rozmistovani pracovnikd. Charakterizuji hodnoceni pracovnikil, na
jehoz zakladé se pracovnici odménuji a vzdélavaji. Neopomijim pracovni vztahy, pédi o

pracovniky, ukoncovani pracovniho poméru a personalni informaéni systém.

Stézejnim ukolem je prakticka Cast. Zabyvam se konkrétnimi personalnimi ¢innostmi
na Ceském statistickém ufadu. Pomoci SWOT analyzy zhodnocuji situaci v organizaci a

navrhuji personalni politiku a strategii.

Cesky statisticky ufad je organizaci plnici témé&f dokonale funkci zamé&stnavatele
zaméfeného na lidsky kapital. Navzdory pozitivnim vysledkiim analyzy jsem nasla nékolik
slabych stranek, mezi které patfi nespecifikovany kariémi rozvoj, stresujici podminky
tazatel(l, nizka aroveil osobnich piiplatki, fluktuace zejména mladych pracovniki, absence
zaméstnanc ve vékové skupiné 35 — 45 let, neni zajisténo automatizované propojeni z
personalniho informa¢niho systému do finan¢niho systému a ufadu by prospél vétsi okruh

lidi s $irsi jazykovou vybavenosti.

Navrhy, jak tyto problémy fesit, jsou uvedeny v kapitole Reseni slabych stranek.
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Téma, které jsem si pro svou diplomovou praci zvolila, bylo velmi zajimavé a jeho
zpracovanim jsem si rozsifila okruh svych znalosti. Mohla jsem porovnat teoretické
poznatky, které jsem ziskala pfi studiu, s praktickymi zku$enostmi z Ufadu, které jsem

nasbirala pfi vytvaieni této prace.
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