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Anotace

Diplomova prace je zaméfena na oblast personalistiky a jeji fungovani
ve vybrané organizaci. V praci jsou definovany a popsany vybrané zakladni personalni
¢innosti z pohledu vykonné ¢asti personalni prace. Pozornost autorky je vénovana zejména
analyze soucasnych pracovnich mist, vybéru a pfijimani zaméstnancti a jejich nésledné
adaptaci. Teoreticky model personalnich praci je implementovan do praxe a porovnan
se skutecnym stavem fungujicim v konkrétni organizaci. Praktickou casti prace je navrh
na roz$ifeni vybranych personalnich ¢innosti. Autorka navrhla metodickou piiru¢ku véetné
praktickych nastrojii, které personalista v bézné persondlni praxi vyuzivad. Pro nové
zaméstnance vytvofila adaptani brozuru, kterd je seznamuje s pracovnim prostfednim

a diky které se rychleji zorientuji na novém pracovisti.
Klicova slova

Adaptace, hodnoceni, odménovani, personalni Cinnosti, popis pracovniho mista, pracovni

napln, pfijimani, ptirucka personalisty, vybér pracovnikil, vzdélavani.



Annotation

The diploma thesis ,,Personnel activities in a selected company* is focused on human
resources and its functioning in a selected organization. The selected basic personnel
activities are defined and described in my work from the point of view of the executive part
of the personnel work. The author's attention is paid in particular to the analysis of current
jobs, the staff selection and recruitment and their subsequent adaptation. The theoretical
model of personnel work is implemented and compared with the actual state working in
a specific organization. The practical part of the thesis is a proposal to expand the selected
personnel activities. The author has proposed a methodological manual including the
practical tools used by human resources staff. She has created an adaptation brochure for
new employees to familiarize them with the work environment and make it easier for them

to find their way to a new workplace.
Keywords

Adaptation, education, evaluation, job description, personnel activities, personnel manual,

remuneration, staff selection and recruitment, working contents.
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UvVoD

Organizace v ramci svého fungovani zabezpeCuje fadu Cinnosti. K tomu, aby uspésné
zajistila svou existenci, musi tyto ¢innosti vykonavat spravn¢ a efektivné tak, aby pfinasely
pozadovany vysledek. Personalni ¢innosti jsou jednou z vyznamnych oblasti v podnikové
sféte. Jejich uloha je zfejma, ale pozadavky na vlastni realizaci v praxi se postupem casu

méni s ohledem na naroky a aktualni potieby spolecnosti.

Autorka prace, ktera jiz nékolik let v oblasti personalistiky pracuje a o danou problematiku
se zajim4, se zam&ii na personalni ¢innosti v organizaci Stiedni pramyslové $kola, Ceské
Lipa, Havli¢kova 426, ptispévkova organizace. Vzhledem k dlouholeté existenci organizace
a potiebé aktudlné¢ zmapovat persondlni procesy vcetné vytvotfeni potiebné metodiky
a dokumentace vznikl navrh tuto oblast inovovat. Diplomova prace se bude vénovat

predevsim ¢innostem pii ziskdvani zaméstnanc, jejich piijimani a nasledné adaptaci.

Prace bude rozdélena na teoretickou a praktickou c¢ast. Teoretickd vychodiska zmapuji
personalni ¢innosti Z obecného pohledu a nasledné budou porovnana se stavem aktualné
fungujicim. Na zaklad¢ rozhovoru s vedenim $koly a dotaznikového Setfeni, urc¢eného
vedoucim jednotlivych tsekli a zaméstnanciim, navrhne autorka opatfeni pro zlepsSeni
souCasné situace. Vznikne fada novych dokumentd, sohledem na aktualni potiebu
zamé&stnavatele a sjednoceni Stabni kultury. Vysledkem téchto ¢innosti budou praktické
Sablony pro tvorbu metodické ptirucky. Ta by méla veskeré postupy zlepsit a usnadnit nejen

praci personalisty, ale 1 ostatnim zaméstnanciim, ktefi se na danych procesech podile;ji.

V rdmci navrhu na rozSifeni personalnich Cinnosti autorka vytvoii adaptaéni brozuru

pro nové zaméstnance.
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1 Stanoveni cili prace a formulace vyzkumnych

predpokladu

Hlavnim cilem diplomové prace je tvorba metodické pfirucky personalisty. Dil¢i cile, které
jsou zakladem pro jeji tvorbu, zahrnuji zmapovani persondlnich procest, tvorbu

dokumentace pro personalistu a tvorbu metodiky doprovazejici personalni procesy.

V ramci prvniho dil¢iho cile ,,zmapovani personalnich procest‘ budou definovany zakladni
persondlni ¢innosti Z pohledu vykonné c¢asti personalni prace. Jednotlivé ¢innosti budou
klasifikovany z teoretického pohledu a nasledné porovnany se soufasnym stavem
fungujicim ve vybrané organizaci. Pozornost autorky bude vénovéana predevsim vybéru,

pfijimani, adaptaci, hodnoceni a ukonceni pracovniho poméru zaméstnancu.

Druhy dil¢i cil ,,tvorba dokumentace pro personalistu® tzce navazuje na vykon personalnich
¢innosti. Personalista pro svou praci vyuziva dokumenty, které slouzi jako nosny podklad
pro personalni ¢innosti. Ve vybrané organizaci nékteré z nich prokazatelné chybi, nebo jsou
neaktualni. V dasledku toho autorka provede analyzu soucasného stavu a vytvoii nové,
piipadné zaktualizuje stavajici dokumenty (formulaf pracovniho pohovoru, osobni dotaznik,
pracovni smlouva, jmenovani, dohoda o provedeni prace, dohoda o provedeni ¢innosti,
a prioritné pracovni naplnég, adaptacni plan a adaptacni broZura), odpovidajici jak souasnym

legislativnim pozadavkim zakona, tak i pozadavkim dané organizace.

Pracovni naplné€ nejsou kompletni, u nékterych pozic chybi zcela, jiné jsou v dobé tvorby
diplomové prace jiz neaktualni. JelikoZ pracovni napln ptimo souvisi s pracovnim zafazenim
a ohodnocenim, navrhne autorka vytvofeni pracovni néplné pro vybrané pracovni pozice.
Tato problematika je vcelku slozitd. Katalog praci a zafazeni do platové ttidy stanovuje
obecné zakladni pracovni Cinnosti, ovSem ve skutecnosti zamé&stnanec plni celou fadu
dalSich povinnosti. Proto v ramci dotaznikového Setfeni bude proveden kvalitativni vyzkum,
v ramci kterého budou zaméstnanci dotdzani na specifikaci své stavajici naplné prace.
Nasledné bude vystup konzultovan s vedenim Skoly. Vysledkem Setfeni bude vyhodnoceni
pracovnich cCinnosti zaméstnancli a tvorba aktualnich pracovnich naplni. ProSkoleni
zaméstnance pied nastupem na pracovni misto ma Vv souc¢asné dobé& organizace vyfeSené
Vv ramci aktualizované dokumentace bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci a poZarni ochrany
(dale jen BOZP a PO), kterou spravuje externi pracovnik. Tato problematika neni v praci

analyzovana, pouze okrajové zminéna v celkové metodice.
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Adaptacni brozuru organizace nema. Tvorba brozury usnadni adaptaci novému zaméstnanci,
diky ¢emuz ziska povédomi 0 procesech, které v organizaci funguji, napt. Cerpani dovolené,
Cerpani prispévki z fondu kulturnich a socidlnich potieb (dale jen FKSP), danové ulevy,
nemocenska, apod. Adaptacni brozura bude zaslana zaméstnanci pti nastupu do zaméstnani
elektronickou postou (e-mailem) a zaroven vyvésena na pevném disku $koly, umoziujicim
dalkovy pristup vSem zaméstnancim. Osobni dotaznik a pracovni smlouvu sice v soucasné
dobé organizace ma, ovSem vzhledem k potiebé aktualizace, ptfipadného zjednoduseni
dotazniku a sjednoceni jednotné vizualni Stabni kultury, vzniknou formulafe nové. Mimo
to budou vyplnitelné i v elektronické podobé a pracovni smlouvy se budou moci vytvaret

prostfednictvim hromadného rozhrani.

Tteti dil¢i cil ,,metodika persondlnich Cinnosti“ bude vychéazet z analyzy personalnich
procest, v ramci kterych autorka prace sestavi kompetence a odpovédnost jednotlivych

zameéstnanct za jejich provadéni.

Zavére¢nym vystupem, diky splnéni téchto dil¢ich cilt, bude jiz zminéna metodicka piirucka
personalisty mapujici personalni procesy a zlepsujici celkové fungovani personalistiky jako

takové. Ptilohou A této prace je mapa tvorby ptirucky.

Diplomova prace bude rozdélena do tfi bloki: ¢ast teoretickd, analyza soucasného stavu,
navrh a doporuceni inovace v dané oblasti. Teoreticka Cast prace bude vénovana definovani
jednotlivych pojmti a Cinnosti, predevsim Vv oblasti ziskavani, pfijimani a adaptace
pracovnikll. V praktické casti provede autorka analyzu soucCasného stavu a podle
teoretickych specifik sestavi proces personalnich ¢innosti v dané organizaci pifimo na miru
potiebam organizace. V ramci navrhu a doporueni na rozSifeni personalnich ¢innosti
autorka provede vlastni Setfeni. Béhem tohoto budou podstatné informace cerpany
Z internich materialti organizace. Prostfednictvim dotaznikového Setfeni uréené¢ho vedoucim
pracovnikim oddéleni i zaméstnancim budou zaktualizovany nebo nové vytvoreny
pracovni napln¢€ zaméstnanct. Persondlni dokumentace projde aktualizaci a novou vizualni

upravou tak, aby obsahové¢ i vizualné€ spliovala pozadavky zaméstnavatele.
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2 Teoreticka vychodiska

Teoreticka ¢ast diplomové prace vychazi se stézejnich poznatka studia odborné literatury
vramci zvolené problematiky. Definuje zakladni pojmy z provedeného prizkumu
odbornych materidli. Personalnim cCinnostem se autorka vénuje strukturovang,

chronologicky dle jejich tlohy v personalnim procesu zaméstnance.

2.1  Personalni ¢innosti a jejich uloha

Personalni Cinnosti, personalni prace nebo také personalistika, jsou jednim z mnoha pojm1,
vystihujicich uréitou oblast fizeni organizace, kterd se zaméfuje na vSe, co se tyka
pracovniho procesu. K tomu, aby organizace fungovala jako celek, musi shromazdit,
propojit a vyuzivat zdroje materialni, finan¢ni, informacni a lidské. Pravé lidé tvoii zaklad
pro aplikovani a propojeni ostatnich zdrojii. A pravé personalni ¢innosti, V podobé¢ fizeni
lidskych zdrojl, ptedstavuji nejnovéjsi koncepci persondlni prace, tvotici jadro a velmi

dulezitou oblast celého tizeni organizace (KOUBEK, 2012).

Persondlni ¢innosti ve vybrané organizaci jsou spojené s fizenim a vedenim zaméstnancii
Skoly. Jejich chod zajistuje feditel Skoly a ostatni zaméstnanci povéfeni vedenim

podiizenych zaméstnanct.

Ulohou personalnich &innosti je zabezpetit $kole dostatek schopnych pedagogickych
i nepedagogickych pracovnikii a s jejich pomoci dosahovat strategickych cila (SIKYR
a kol., 2012).

Jak uvadi Siky¥ (2012, str. 17) ,,Schopnost a motivace zaméstnancii spolu s podminkami

zaméstnancii urcuji vykon zamestnanci a vvkon zaméstnancu urcuje vykon skoly “.

Personélni ¢innosti tedy slouzi k naplnéni a dosazeni strategickych cilii skoly. Je potieba
zajistit a vytvofit dlouhodobou strategii, v rdmci které bude definovan cil, fungovani skoly.
Dale Skola musi vytvofit vhodné uspofaddani zaméstnanctll, tedy organizacni strukturu,
a Vvneposledni ftad¢ stanovit systém personalnich cinnosti, tak, aby dosahovala

pozadovaného vykonu (SIKYR a kol., 2012).
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Zameéstnanci v rdmci dané struktury vykonévaji svou praci a tim rozhoduji o realizaci
vyty¢ené strategie. Persondlni c¢innosti umozni ovlivnit vykon Skoly tim, Ze budou

optimalnim zptsobem ovliviiovat vykon zaméstnanct.
Znamena to:

» vybrat vhodné, schopné zaméstnance, kteti budou svou praci spravné vykonavat,
* vhodnym zpisobem je hodnotit a motivovat,

= Vvytvafet jim takové prostiedi, ve kterém se jim bude dobfe pracovat.

Je zfejmé, Ze najit soulad mezi tim, co pozaduje vedeni organizace, a tim, co o¢ekavaji
zameéstnanci, je obtizné. Nicméné je velmi dulezité oboustranné budovat takové prostredi,

které bude ku prospéchu obéma stranam.

Ukolem personalistiky je taktéz zabezpedeni fungovani pracovnich schopnosti lidskych

zdroju.
Hlavni tkoly tedy zahrnuyji:

- Vytvoftit takovou strukturu pracovnich mist a pfifazeni kompetenci, aby bylo
docileno tzv. zafazeni spravného clovéka na spravné misto, ktery bude schopen
pfizplsobit se ménicim poZzadavkim pracovniho mista.

- Optimalné vyuzivat pracovni sily, tj. pracovni dobu a pracovni schopnosti
zaméstnancu.

- Formovat tym a mezilidské vztahy v organizaci.

- Zajistit persondlni a socidlni rozvoj pracovnikll organizace.

- Dodrzovat v§echny zédkony a vytvaret dobrou povést organizace.
Dil¢imi tikoly hlavnich cilt jsou naptiklad:

- Definovani pracovnich tkol, odpovédnosti a pravomoci, provadéni analyzy
pracovnich mist.

- Ziskavani pracovnikil, vybirani a najimani pracovnikil z fad uchazect o zaméstnani.

- Vzdélavani pracovnikd, zajistovani odborného rozvoje.

- Hodnoceni a odménovani pracovnikt za jejich pracovni ¢innost.
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Persondlni ¢innosti pfedstavuji vykonnou ¢ast persondlni prace. Zakladnimi personalnimi

¢innostmi, kterymi se tato prace zabyva, a nejcastéji uvadénymi cinnostmi jsou
(KOUBEK, 2012):
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1.

10.

11.

Vytvareni a analyza pracovnich mist — definovani pracovnich tkolt, pravomoci,
odpovédnosti a spojovani téchto ¢asti do tvorby pracovnich mist, véetné specifikace
pracovniho mista a jeho aktualizace.

Personalni planovani — planovani potfeby pracovnikil, véetn¢ personalniho rozvoje
pracovnikd.

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki — oblast, tykajici se zajisténi pracovnik,
tedy vymezeni volného pracovniho mista, zdroje ziskani pracovnikii a kontakt
s nimi. Pfiprava a zvefejiovani informaci o volnych pracovnich mistech, ptiprava
formuléaii, volba dokumentli pozadovanych od uchazeci o zaméstnani,
shromazd’ovani materiali o uchazecich, zkoumani dolozenych materiald, predvybér.
Vybeér a pfijimani pracovnikli — stanoveni kritérii a metod vybéru pracovnikli. Vedeni
pohovoru, vybér, zatazeni piijatého pracovnika do evidence.

Adaptace — uvedeni a orientace nového pracovnika na pracoviste.

Hodnoceni pracovniki — plan hodnoceni, obsah a metody hodnoceni,
vyhodnocovani, navrh a kontrola opatieni, zjiStovani, jak pracovnik vykonava svou
praci.

Rozmist’ovani (zarazovani) pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru
— zafazeni na konkrétni pracovni misto, piefazovani, propousténi.

Odménovani — systém odménovani, motivovani, poskytovani zaméstnaneckych
vyhod.

Vzdélavani pracovniki — rozvoj, vzdélavani, hodnoceni vysledkli vzdélavani.
Pracovni vztahy — organizovani zaméstnaneckych a mezilidskych vztahd, stiznosti,
konflikty, komunikace v organizaci.

Péce o pracovniky — pracovni prostiedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci,
pracovni doba, zélezitosti socialnich sluzeb a stravovani.

Personalni informacéni systém — zjiSt'ovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat

tykajicich se pracovnich mist.



2.1.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Tato kapitola je vénovana pracovnim tkoliim a nasledné tvorbé¢ a analyze pracovniho mista.
Pracovni tkoly lze rozdélit do ukold, které jsou soucasti:

e hlavniho procesu, tedy takového, ktery zajistuje vychovu a vzdélani a odpovida
specializaci pedagogickych pracovnikl, vykonavajicich pfimou pedagogickou
¢innost (ucitel, vychovatel),

e pomocnych procesii, podporujicich a zajistujicich vychovu a vzdélani odpovidajici
specializaci nepedagogickych pracovnikii (asistentka, hospodaika, ti¢etni, Gdrzbat,
uklizecka, kucharka apod.),

e 7idicich procesii, zajiStujicich fizeni ptfedchozich procestt odpovidajicich
specializaci vedoucich zaméstnancu (feditel, zastupce feditele, vedouci jidelny,

vedouci kucharka).

Kazda skupina téchto pracovnich kol vyzaduje specifické ndroky na ptislusné pracovni
misto. Co je piesn¢ ukolem a povinnosti kazdého zaméstnance pak definuje pracovni napln,

ktera je vysledkem konkrétnich analyz pracovnich mist.
Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je néstroj, ktery zkouma naleZitosti pracovniho mista a pozadavky

na néj. Z této analyzy vznika vystup, ktery oznacujeme jako popis pracovniho mista.

Popis pracovniho mista by mé¢l obsahovat nazev organizace, organizacni strukturu,
nadfizené a podfizené Utvary, tkoly a povinnosti souvisejici S vykonem pracovni pozice,

odpovédnost a poZzadavky na pracovni misto.

Pozadavek na pracovni misto uvadi, jaké odbornosti by mél pracovnik dosahovat, tedy jaké
by m¢l mit dosazené vzdé€lani a praxi, specifické znalosti, schopnosti a dovednosti, pfipadné
predpoklady stanovené zvlastnim piedpisem (zdravotni zpisobilost, trestni bezihonnost,

apod.).

Popis pracovniho mista, véetné pozadavkli na néj, je zpracovan v praktické Casti této

diplomové prace.
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2.1.2 Personalni planovani

Personalni planovani vychazi z potfeby zaméstnavatele a fesi, jak vhodnym zptisobem
rozvrhnout potfebu zaméstnancli, tedy rozplanovat poptadvku po zaméstnancich.
Zamgéstnavatel vychazi z uvahy kolik zaméstnancii a jaké pozice bude v kratkodobém

1 dlouhodobém horizontu potiebovat.

V prostiedi stiedni Skoly vychazi tfeditel ze stavu zaktl, otevienych tfid a vyuCovanych
obort, Z ¢ehoz nasledné vyplyva stanoveni ivazkl pedagogii. VEtSinou nejpozdeji do konce
cervna kalendainiho roku ma feditel Skoly rozvrzené tivazky na Skolni rok, ktery zacina
Vv zafi téhoz roku. Je patrné, ze z hlediska legislativniho ustanoveni, které vychazi ze situace
odevzdanych zdpisovych listkli nastupujicich zaki, nema feditel Skoly moZznost planovani
zamé&stnancl feSit s v&tSim predstihem. Samoziejmé z hlediska dlouhodobého, zejména
Z hlediska tvorby uéebnich obort, Uprav Skolnich vzdélavacich programi apod., dokéaze

feditel stanovit potfebu planovani zaméstnancti v ramci jednotlivych odbornych predmétu.

Modelovée lze plan sestavit podle cile, ktery organizace planuje. Znamena to predikovat
pocet otevienych tfid a jejich naplnéni, na zékladé kterého vznikne potieba celkového poctu
zaméstnancl. Do tohoto planovaného stavu zaméstnavatel zahrne predpoklddané nastupy
zaméstnancl (napf. po matetské dovolené) nebo odchody zaméstnanct (do starobniho nebo

invalidniho dichodu, odchod na matefskou dovolenou apod.).

Plan mize vzniknout vyrovnany, tzn. nulova potieba obsazovat pracovni mista, nebo naopak

s kladnou ¢i zépornou potfebou obsazovani pracovnich mist.
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2.1.3 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnancu

Ziskavani, vybér a pfijimani zaméstnanct jsou diilezitou oblasti pro organizaci. Proces
vybéru nového zaméstnance klade diraz predevsSim na splnéni pozadavkl spojenych
s pracovni pozici. Jedna se nejen o spojeni odborné kvalifikace, ale také tzv. mekkych
kompetenci. Organizace vytvaii piredstavu o narocich a ocekévanich spojenych s vykonem
konkrétni pozice a predkldda je budoucimu potencidlnimu zaméstnanci, ktery rovnéz
v tomto procesu prichazi s jistymi pfedstavami a ofekavanimi. Cela tato faze ziskavani,

vybéru a ptijimani pracovnika znamena sladit ocekavani obou stran.

Prvnim impulsem celého procesu ziskavani a piijimani zaméstnanct je potieba obsadit nové
pracovni misto (napt. v disledku zavedeni nového oboru, kdy chybi kapacity k vyuce
odbornych piedmétl) nebo obsadit uvolnéné misto (napf. odchodem zaméstnance
do starobniho dichodu, na mateifskou dovolenou). Zaméstnavatel vychdzi z analyzy
pracovnich mist, prostfednictvim kterych dokaze vytvofit pozadavky na odbornou
zpusobilost. Diky témto informacim sestavi pozadavky na pracovni misto a piechazi do faze

ziskavani zaméstnancu.

Pozadavky na pracovni misto, neboli nabidka zaméstnani (ackoliv v ekonomické

terminologii se jedna o poptavku po praci), by méla obsahovat:

e nazev pracovni pozice,

e charakteristiku pracovni pozice, véetné pozadovanych ukoll a odpovédnosti,

e misto vykonu prace,

e pozadavky na uchazece - pozadované vzdélani, odbornou praxi, specifické znalosti
a dovednosti,

e podminky vykonu prace,

e pozadované dokumenty od uchazecl — strukturovany Zzivotopis, motivacni dopis,
reference, apod.,

e pokyny pro uchazece — kontaktni osoba, na kterou se mohou obracet.

PoZadavky lze rozd¢lit na nezbytné nutné pro vykon préace a na zadouci, tedy ty, které nejsou

nutné, ale zamestnavatel je uvita.

Uchazeci, ktefi projevi zajem o nabidku zaméstnani a zaSlou pozadované dokumenty, jsou

vyzvani k vybéru zaméstnancil.
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Pii vybéru a pfijimani pracovnikd V prostfedi stfedni Skoly je vyuzivana technika

vybérového (ptijimaciho) pohovoru.
Ziskavani zaméstnanci

Uvodem této faze ziskavani zaméstnanct vyvstava otazka, kde vhodného pracovnika najit.

Organizace Vv této oblasti upousti od personalnich agentur a jde cestou vlastniho vybéru.

Zdjemci

Tato skupina vychéazi z modelové situace, kdy se samotni zajemci ozvou a nabizi své znalosti
a dovednosti k uplatnéni se na pracovnich mistech organizace. Nikde nenalezli informaci
o0 volné pracovni pozici, nicméné povest organizace znaji a maji vlastni zajem byt soucasti
pracovniho tymu. V takové situaci preferuje organizace zaslani Zivotopisu s kratkym

predstavenim.

Zveiejnéni nabidky na internetovych strankdch (Webu) organizace

Dalsi moznosti, tentokrdt z iniciativy zaméstnavatele, je zvefejnéni potieby poptavky
po pracovnicich. Organizace si pfedem definuje pozadavky na pracovni misto a uvadi
informace potifebné pro odezvu zajemct. Pracovnici stojici na stran¢€ nabidky sami posoudi,
zda 0 poptavanou pracovni pozici maji zajem a zda spliuji pozadované naroky. Z jejich
strany prichdzi odezva. Vyhodou je, Ze na nabidku prace reaguje vybrana skupina uchazect,

tzn. skupina jiz splijici vychozi pozadavky, nikoliv uchazeci z Siroké vefejnosti.

Otazkou je, zda ndvstévnost stranek je dostatecné vysokd a zda potencidlni uchazeci
o zaméstnani maji povédomi hledani moznosti zaméstnani na webu. V soucasné dobé

organizace nema Sekci pro uchazece hledajici zaméstnani.

Doporuceni

Zajimavym nastrojem V oblasti vybéru pracovniki je doporuceni od znamych nebo
od soucasnych zaméstnancti. Pokud je tento nastroj spravné nastaven, je zajisté skvélou
pomickou k vybéru. Pii hledani zaméstnance jsou nastaveny pozadavky a diky doporuceni
a hodnoceni z fad znamych Ize oba tyto faktory porovnat. Zajimavym doporuc¢enim mohou
byt naptiklad reference profesort z vysoké Skoly na koncici studenty a doktorandy. Tento

nastroj je pro organizaci ,,levnym* pomocnikem, protoZe doporuceni prakticky nic nestoji.
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Veletrhy pracovnich mist

Pracovni veletrhy jsou relativné novinkou. Vysoké Skoly, potadajici veletrhy, umozni
firmam na univerzitni pud¢ umistit za poplatek stanek, v ramci kterého organizace muze
aktivné sama hledat budouci zaméstnance. Uast na veletrhu viak vyzaduje osobni ucast
zainteresovaného pracovnika a ve findlnim porovnani, co se ty¢e nakladi na prezentacCi

a vynalozZeného ¢asu, je nastroj pomérné nevyhodny.

Spoluprdce s vysokymi Skolami

Diky statutu ,,univerzitni $kola* mize organizace vyuzivat k vyuce studujici doktorandy,
kteti maji vyuku jako praktickou ¢ast svého studia, ale zaroven si mohou budovat svou pozici
potencidlniho zamé&stnance organizace. Po ukonceni studia, pokud bude vzijemny soulad

mezi pracovnikem a organizaci, mize Skola ziskat kvalifikovaného zaméstnance.

U¥ad price

Tento nastroj umozni organizaci vlastni vybér diky pfedem daného ,.filtrovani“. Diky
nabidce préace z fad uchazeéi a portalu Ufadu prace CR zisk4 organizace moznost vlastniho
prazkumu, ptipadné se obrati na ufednika, ktery mu s vybérem mitize pomoci. Chybi zde
ovSem faktor zainteresovanosti zaméstnanct, nebot’ ne vSichni zaméstnanci hledajici praci

maji skute€ny z4jem ve vybrané organizaci pracovat.
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Vybér zaméstnancii

Vybér zaméstnanct je dalsim krokem, v ptipad¢, Ze se organizaci povedlo ziskat uchazece

se zajmem pro organizaci pracovat.

Vybérovy (piijimaci) pohovor vede feditel Skoly v souCinnosti se zastupcem feditele,
ptipadn¢ s dalsimi ¢leny, pokud tak v piipadé potiteby feditel Skoly stanovi. Tato faze
vyZzaduje ze strany organizace peclivou piipravu, ktera zahrnuje usporadani a volbu
vhodnych otazek, sestaveni scénaie a stanoveni poctu tazatelii. Samotnd ptiprava vychazi

Z pozadavkil na konkrétni pracovni pozici.

Priprava otazek
Otazky maji Glohu vytvofit rdmcové strukturu pohovoru a nastavit urcity fad, ktery
nezpusobi chaos a dojem nepfipravenosti. Neznamena to ovSem, ze vybrané otazky musi byt

striktné kladeny v poradi, poctu a formé¢, v jaké byly sestaveny.

Uvodni otazky slouzi k navazani kontaktu s uchaze¢em. Je vhodna volba neformalni otazky
typu ,,jaka byla cesta® apod. Zacatek rozhovoru tazatel zahaji pfedstavenim organizace,

pracovni pozice a pozadavkd s ni spojenych.

Nasledujici ¢ast je vénovana informacim o samotném uchaze¢i. Tyto otazky zpravidla

dopliiuji nebo rozsituji zZivotopis.

Po navazéani kontaktu s uchazecem a uvolnéni atmosféry je mozno pfistoupit k osobnim

otazkam. Dotazovat se lze na pfistup k praci, co zaméstnance motivuje.

Ptichazi prostor pro dotazy uchazeCe. Projeveny zdjem tazateli umozni posoudit, co je

pro uchazece podstatné, o jaké informace se zajima.

Zaver pohovoru zakonéi tazatel podékovanim a sdélenim, kdy bude uchaze¢ o vybéru

vyrozumen.

Scéndr rozhovoru

V piipadé, ze se pohovoru ucastni vice osob, je tieba kazdému tazateli stanovit jista pravidla.
Otazkou je, jak pfistoupit k volbé poctu tazatelii. V piipadé¢ vedeni pohovoru jednim
tazatelem, tedy feditelem skoly, mnohdy docilime urcité diveéry a otevienosti uchazece.
Na druhé¢ stran¢ u vétsiho poctu tazateli miizeme béhem pohovoru rozvinout diskuzi a ziskat

vys8i objektivitu ziskanych informaci.
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Pfijimani zaméstnancu

Ve fazi pfijimani jiz organizace vybira vhodného kandidata na pracovni misto a oznamuje
mu vysledek vybérového pohovoru. Stejné tak v opacném piipade€ ozndmi zaporny vysledek

neuspeéSnym uchazecim.

Pred pfijetim zaméstnance do pracovniho poméru je zameéstnanec povinen dolozit

a personalista zkontrolovat:

e totoZnost zaméstnance — kontrola obcanského prukazu a prukazu zdravotni
pojistovny,

e osobni dotaznik — obsahujici tdaje bezprostiedné souvisejici S uzavienim pracovni
smlouvy,

e zdravotni zpusobilost — zdkonik prace stanovuje zaméstnavateli povinnost zajistit,
aby se zaméstnanec pfed uzavienim pracovni smlouvy podrobil vstupni Iékatské
prohlidce a dolozil posudek o zdravotni zpusobilosti pro stanoveny druh prace
(prohlidku zajistuje na zakladé smlouvy zévodni l¢kaf, ke kterému personalista
zaméstnance na prohlidku objednava, tihrada za prohlidku je fakturovéna Skole),

e trestni bezthonnost — vypis z rejstiiku trestd,

e potvrzeni o zaméstnani — zapoctovy list, pfipadné u osob samostatn¢ vydéleéné
ginnych (dale jen OSVC) potvrzeni vydané piislusnou okresni spravou socialniho
zabezpeceni (dale jen OSSZ),

e odbornou zpisobilost dolozenou prostiednictvim dokladu o dosazeném vzdélani
— origindl vysvédcéeni a diplomu, ze kterého si personalista zhotovi na misté kopii,

e dalsi doklady potiebné k zapoctu praxe pro stanoveni platového zafazeni — prehled
predchozich zaméstnani, udaje o zménéné pracovni schopnosti, udaj
0 druhu pfiznaného dichodu, doba mateiské a rodiCovské dovolené, pocet
vychovanych déti u Zen, doba vykonu zédkladni vojenské sluzby, ptipadné civilni

sluzby.

Na zaklad¢ doloZzenych dokumentti zhotovi personalista pracovni smlouvu a mzdova ucetni
platovy vymér, jehoz nedilnou soucasti je pracovni napli stanovena v souladu s katalogem

praci pro danou platovou ttidu.
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Osobni udaje
Zaméstnavatel Vv souvislosti s personalnimi ¢innostmi zpracovava fadu osobnich udajd,

tykajicich se zaméstnanct. Vychazi predevsim z této legislativy:

e zakon ¢. 101/200 Sb., o ochran¢ osobnich udaji v aktualnim znéni,
e zakon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech v aktualnim znéni,

e zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ v aktualnim znéni.

V ramci kontrolni ¢innosti dale vychazi ze zdkona ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, zdkona

¢.435/2004 Sb., o zaméstnanosti, zdkona ¢. 552/1991 Sb. o statni kontrole, a jinych zakont.

Pravidla pouziti rodného ¢isla jsou obsazena v zakoné o evidenci obyvatel. Zaméstnavatel
smi vyuzivat rodného Cisla zaméstnance v ptipad¢, Ze tak stanovi zadkon (napt. zékon
upravujici nemocenské, dichodové a zdravotni pojisténi) nebo mu nositel rodného ¢isla
poskytne souhlas s jeho zpracovanim a vyuzivanim. V pfipadé€ prvnim, kdy vyuziti rodného

Cisla stanovi zakon, je zaméstnanec povinen rodné ¢islo zaméstnavateli sdélit.
Osobni dotaznik

Osobni dotaznik je forma zjisténi osobnich udaji od zaméstnance, kterou vsak nikterak
zaméstnavateli zakon neuklada. V praxi ovSem zameéstnavatel osobni udaje zjistit musi
a prehledny dotaznik je prikaznou formou, jak pozadované informace od zaméstnance
ziskat. Soucasti osobniho dotazniku je souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich tdaj
a vyjadfeni zaméstnavatele, jakym zplsobem bude s tidaji nakladat. Osobni dotaznik
obsahuje zakladni osobni udaje o zaméstnanci, o jeho dosazené kvalifikaci, odborné praxi

a dalsi udaje, které maji vliv na ptijeti zaméstnance do pracovniho poméru.
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Pracovni smlouva
Pracovni smlouva je dvoustrannym pravnim aktem mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem. Dle ust. § 34 odst. 4 zakoniku prace je zaméstnavatel povinen uzaviit

pracovni smlouvu pisemné. Jedno vyhotoveni obdrzi kazda ze zicastnénych stran.
Mezi povinné nalezitosti pracovni smlouvy patfi:

e Druh prace — vymezuje, jakou pracovni pozici bude zaméstnanec vykondvat.
Konkrétni pracovni ukoly a naplii prace je definovana pracovni naplni. Ta mize
byt béhem pracovniho poméru dopliiovana, pozménovana a aktualizovana, ovSem
jen tehdy, pokud neni soucasti pracovni smlouvy — pak by bylo tfeba souhlasu
zameéstnance.

e Misto vykonu prace — ur¢eni mista, na kterém ma zaméstnanec vykonavat svoji praci.

e Den nastupu do prace — tohoto dne vznika pracovni pomér. Jedna se o den, ktery byl
sjednén jako den néstupu do prace. Nemusi se zadsadné jednat o pracovni den, mize

to byt rovnéZz i den pracovniho klidu.
Kromé povinnych nalezitosti pracovni smlouvy se dale sjednava:

e ZkuSebni doba —upravena ust. § 35 zadkoniku prace. Maximalni délka zkusebni doby
¢ini 3 mésice, oviem miize byt i kratsi nebo zadna. Ulelem zkusebni doby
je vzajemné sladéni pozadavkl obou stran, respektive skutecnost, zda pracovni
pomeér odpovidé predchozim ocekavanim.

e Doba trvani pracovniho poméru — pracovni pomér miiZze byt sjedndn na dobu
neurcitou nebo na dobu urcitou na dobu nejvyse dvou let.

e Dalsi ujednani — o platu a jeho vyplaté, vysilani na pracovni cesty, pracovni doba

apod.

Plati, ze vSe co je obsahem pracovni smlouvy lze ménit jen pisemnou formou mezi obéma

stranami.

Pracovni smlouva, krom¢ vySe zminénych naleZitosti, obsahuje informace o pravech
a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru, kterymi jsou identifikace obou stran,
oznaceni druhu a mista vykonu prace, udaj o délce dovolené, vypovédni dobé, tidaj o platu
a zpusobu odménovani, splatnosti platu, termin vyplaty, misto a zptusob vyplaty, udaj

o tydenni pracovni dob¢ a rozvrZeni pracovni doby a tdaje o kolektivnich smlouvach.
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S podpisem pracovni smlouvy zaméstnanec obdrzi napln prace a platovy vymeér, ktery je jeji

ptilohou.

Po vzniku pracovniho poméru méa zaméstnavatel povinnost tuto skuteCnost oznamit

ptislusnym afadtim (zdravotni pojistovna, OSSZ a CSSZ).

Jmenovani
Zakonik prace definuje jmenovani jako druhy zplsob zalozeni pracovniho poméru. Zde
se jedna o jmenovani vedoucich prispévkovych organizaci a vedoucich organiza¢nich utvara

prispeévkové organizace.

Dohoda o provedeni prace
Uzavira se, jestlize rozsah praci neni vyssi nez 300 hodin ro¢né. Rozhodnym obdobim

je kalendéini rok. Pokud ma zaméstnanec se zaméstnavatelem vice dohod, hodiny se scitaji.

Dohodu uzavira organizace pisemnou formou. Obsahem dohody je rozsah prace, vyse

odmény, sjednand doba.

Dohoda o pracovni ¢innosti
Uzavira se Vv ptipadé, Ze se jedna o ¢innosti nepiesahujici polovinu stanovené tydenni doby,
tj. 20 hod. tydné. Dohodu organizace rovnéz uzavira v pisemné form¢ a ma nalezitosti jako

ptedchozi dohoda.

Personalista provede seznameni zaméstnance spravy a povinnostmi, vyplyvajicimi

Z pracovni smlouvy, s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani.

28



2.1.4 Adaptace

V névaznosti na piijeti nového zaméstnance je nejvhodnéjsi kandidat pfijat na pracovni

pozici a nasledné adaptovan do nového pracovniho prostiedi.

Pod pojmem adaptace se rozumi seznameni pracovnika s organizaci, jejim chodem,
pracovnimi ukoly a povinnostmi, specifickymi piedpisy organizace a celkovymi

podminkami, v nichz bude pracovnik svou praci vykonavat (KOUBEK, 2012, str. 192).

Vhodnou formou sezndmeni se zdkladnimi povinnostmi a pfedpisy je interni material pro
adaptaci nového zaméstnance. Prostfednictvim dil¢iho tkolu tvorby persondlni
dokumentace fesi autorka zhotoveni adapta¢ni brozury v ramci kapitoly Navrh a doporuceni

inovace Vv personalni oblasti.

V tomto materidlu nové nastupujici zaméstnanec ziskd potfebné informace, diky kterym
se 1épe zorientuje na novém pracovisti. Témito jsou napiiklad informace o organizaci, jejim
usporddani, povinnostech zaméstnavatele a zaméstnance, bezpeCnostnich ptedpisech,
zdravotnich prohlidkach, ¢erpani dovolené, stravovani, apod. Jedna se 0 formalni cast
seznameni zaméstnance s fungovanim organizace, vyhodou je psana forma adaptacniho

materialu.

Neformalnim zpisobem provede sezndmeni S organizaci povefeny zaméstnanec Skoly

(personalista, zastupce feditele, kolegové).
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2.1.5 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnanctl je néstroj, ktery zaméstnavateli pomaha ziskat informaci o tom,
jaké jsou vysledky a schopnosti zaméstnancii, zejména v jaké kvalité svou praci provadéji

a za jakych pracovnich podminek.
Hodnotit zaméstnance I1ze formalnimi i neformalnimi metodami.
Metoda pozorovdni — hospitace

Pracovnik povéieny hospitaci sleduje praci pedagogického pracovnika béhem vykonu jeho

pracovni ¢innosti. Hospita¢ni ¢innost je zaznamenéana do hospita¢niho protokolu.
Hodnotici rozhovor

Nadfizeny jej vede se zaméstnancem organizace. Dochdzi ke komunikaci, ve které

se zpravidla hodnoti pracovni vykon za piedeslé obdobi s vyhledem do budoucnosti.
Vlastni hodnoceni

Zaméstnanec pravidelné jednou mési¢né hlasi fediteli Skoly svou tzv. nadramcovou ¢innost,
tedy &innost, kterou vykonava nad ramec svych zakladnich pracovnich povinnosti. Reditel
Skoly tyto podklady shromazd'uje a soucasné si vede svou evidenci z pohledu nadramcové
pridélenych tkoli svym zaméstnanciim a jejich plnéni. Na zaklad¢ bodového systému
hodnoti ¢innosti zaméstnance a pomoci ceny jednoho bodu vypocitd celkovou odménu,
nalezici zaméstnanci. Ta je vyplacena jednorazové jako mimotfadna odména zpravidla

na konci kalendaifniho roku.
Motivovani zaméstnancu

Motivace je vnitini stav, ktery nas dokaze posouvat kupfedu a ktery v nas vyvolava
odhodléani pracovat na novych ukolech, vymyslet nové metody a postupy, ochotu pracovat
na svém osobnim i kariérnim ristu. Clovék je motivovan tehdy, jsou-li v souladu faktory,
které na motivaci Clov€ka plisobi. Kritickym faktorem je zejména kazdodenni zatéz, ktera

vystavuje pracovnika ur¢itému napéti.

Jednou z moznosti, jak zaméstnance motivovat, je poskytnout mu urcité zazemi, jistotu,
zamestnanecké vyhody a jiné. Pro kazdého jedince je motivaci néco jiného. Neékteti
zamestnanci vyhledavaji bezpec¢i a jistoty, pozitivni vztahy na pracovisti, jini vyzaduji

uznani, respekt a svobodu ve svém fungovani.
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2.1.6 Rozmistovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru

V ramci persondlnich c¢innosti musi organizace vhodnym zplsobem rozmistit své
pracovniky tak, aby realizovala prakticky hlavni ukoly fizeni lidskych zdroji: dat spravného
Clovéka na spravné misto, resp. povefit ¢lovéka jemu piiméfenymi ukoly, optimalné
vyuzivat jeho pracovnich schopnosti, formovat tymy a respektovat potiebu personalniho

a socialniho rozvoje jedince (KOUBEK, 2012).

Pii rozmistovani pracovniki vychazime jednak z profilu pracovnika a jednak z profilu

pracovniho mista.

Profil pracovnika tvofi jeho profesni schopnosti a osobni charakteristika. Profil pracovniho
mista vyplyva z analyzy pracovnich mist, kterd je nezbytnosti pro vytvofeni popisu
a specifikace pracovniho mista. Této problematice bude pozornost vénovana v praktické

¢asti a navrhu inovace.

Pfi rozmisténi pracovnika tedy musi organizace sladit oba tyto profily tak, aby pracovnik

s odpovidajici kvalifikaci a schopnostmi vykonaval druh prace tomu ptislusejici.

Profil pracovnika zkoumame jeho hodnocenim, které je vychodiskem pro spravné
rozmisténi a ptizpisobeni se pracovnika pracovnimu mistu. V moderni praxi se pristupuje
K tzv. §iti pracovnich tikolli a mist na miru pracovnikovi, kde primarni je profil pracovnika

a tomu se pfizptsobuje pracovni ukol a misto.

Rozmist'ovani pracovnikt je nepietrzity proces, jak sladit pocet a strukturu zaméstnanct

a hledani takovych feseni, aby organizace optimalné fungovala.

Zaméstnanci v prubéhu pracovniho poméru mohou povysit, byt pievedeni na jiny druh
prace, mohou byt propusténi, sami odejit ve zkuSebni lhité, odejit na matetskou dovolenou

¢1 do starobniho nebo invalidniho duchodu.
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Ukon¢eni pracovniho poméru

Zaméstnavatel mize propustit zaméstnance pro nadbyteCnost v pfipade, Ze tomu tak
nasvédcuje situace v organizaci. Negativem této problematiky je, ze na strané zaméstnance
nemusi byt zddné provinéni a k propusténi mize dojit i v ptfipad¢€, kdy zaméstnanec podava
dobry pracovni vykon. Re$enim, jak zaméstnance nepropoustdt, miize byt napt. dotasné

snizeni pracovniho uvazku.

Pracovni pomér mize byt ukoncen na zakladé dohody o rozvazani pracovniho poméru,
vypovedi, okamzitého zruSeni, zruSeni ve zkuSebni dobé, odvoldnim z funkce, smrti

zamestnance.

Dohoda o skonéeni pracovniho poméru je nejcastéjSim zpiisobem ukoncovani pracovniho
poméru. Obé¢ strany se na ukonceni poméru dohodly. Divod rozvazani pracovniho poméru

neni tfeba uvadét.

Vypovéd® miize podat jak zaméstnanec, ktery nemusi uvadét divod vypovédi,
tak zaméstnavatel, ktery ovSem divod uvést musi. Pracovni pomér kon¢i uplynutim
vypovédni doby. Divodem vypovédi ze strany zaméstnavatele muize byt zruSeni
zaméstnavatele, nebo jeho pifemisténi, nadbyte¢nost zaméstnance, zdravotni nezplsobilost
zamé&stnance, nespliiuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi piedpisy
pro stanoveny druh préace, nebo existuji-li divody pro okamzité zruseni pracovniho poméru.

Zamg¢stnavatel nesmi dat vypoveéd’ v tzv. ochranné dobé.

OkamZité zruSeni pracovniho poméru muiZe nastat oboustranné a pracovni pomér kon¢i
okamzité, bez vypovédni lhity. Divodem muize byt pravomocné odsouzeni zaméstnance
v disledku trestného ¢inu, poruSeni povinnosti souvisejicich s vykonem prace zvlast
hrubym zptsobem, nebo pokud vykon prace neni mozny v dusledku zdravotniho omezeni

potvrzeného lékatskym posudkem.

Odvolani z funkce se tykd vedoucich zaméstnanct, ktefi byli do funkce jmenovani
na zakladé jmenovani. Zaméstnanec rovnéz muze z funkce odstoupit sdm. Ob¢ strany

se musi pak vzajemné dohodnout na pracovnim zafazeni a prevedeni na jiny druh prace.

32



2.1.7 Odménovani

Odménovani je velmi dulezitou oblasti personalnich ¢innosti a obzvlast’ ve skolské praxi

sebou nese jista specifika a omezeni.
Oblast odménovani se primarné fidi:

e Zakonikem prace €. 262/2016 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisti.

e Nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych
sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Narizenim vlady ¢. 337/2016 Sb., o minimalni mzd¢, o nejnizsich trovnich zarucené
mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi piiplatku ke mzdé za praci
ve ztizeném pracovnim prostiedi, ve znéni pozd&jsich predpisu.

e Nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spraveé.

e Nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. o stanoveni rozsahu pifimé vyucovaci, ptimé vychovné,
pfimé specidlné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické ¢innosti

pedagogickych pracovnikd.
Zptisob a pravidla odméiovani jsou stanovena Vnitinim piedpisem pro zaméstnance SPS.

Zaméstnanci jsou odménovani formou platu, financovaného z vetfejnych zdroji — viz § 122
az § 137 Zakoniku prace. Zaméstnanci ptislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tiidu
a platovy stupen, do kterych je zatazen, neni-li v tomto zdkoné dale stanoveno jinak.
Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platové tfidy podle druhu prace sjednaného v pracovni
smlouve a v jeho mezich na ném pozadovanych nejnaro¢néjsich praci. Pedagogové mohou

byt zatazeni do tfid 11 a 12, feditel, zastupce feditele a vychovny poradce do tiidy 13.
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Narokové slozky platu:

e Platovy tarif — uréen platovou tfidou a platovym stupném v platovych tabulkach.

e Priplatek za vedeni u vedoucich zaméstnanct — podle stupné fizeni a naroc¢nosti fidici
prace mize zaméstnanec byt odménovan priplatkem ve vysi 5 — 60 %.

e Priiplatek za tfidnictvi — zamé&stnanci vykovavajici funkei tfidnictvi pfislusi odména
500,- K¢ za tfidu.

e Piiplatek za no¢ni praci.

e Piiplatek za praci v sobotu a nedéli.

e Priplatek za ptimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah.
Nenarokové slozky platu:

e Osobni pfiplatek — ocenéni dlouhodobého dosahovani velmi dobrych pracovnich
vysledkii nebo plnéni vétsiho rozsahu ukoll nez ostatni zaméstnanci. Osobni
pfiplatek mize byt poskytnut az do vyse 50 % platového tarifu, do kterého
je zaméstnanec zatazen.

¢ Odmény — za uspésné plnéni mimotadnych tkold, soucinnost pii poskytnuti pomoci

pfi mimotadnych udalostech.

Zaméstnavatel ma povinnost pisemné zaméstnanci piedat tzv. platovy vymeér, ktery podava
informaci o platovém zatazeni dle ptislusné platové tfidy a platovém stupni. Platovy vymeér
se zamé&stnanci pfedava pfi podpisu pracovni smlouvy a déle v pribéhu roku pii jakékoliv

zméné (platovy postup apod.).
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2.1.8 Vzdélavani pracovniku

Vzdélavani je nedilnou soucasti osobniho i profesniho rlstu zaméstnance. Vzdélani jej
provazi po celou dobu jeho kariéry. Od piipravy na budouci povolani, vSeobecného
¢1 odborného vzdélani, zaskoleni v novém zaméstnani, prohlubovani a zvySovani kvalifikace
az po vlastni samostudium. Smyslem vzdélani je poskytnout zaméstnanci znalosti
a dovednosti, diky kterym se uplatni na trhu prace a které povedou k pozadovanému

pracovnimu vykonu zvolené profese.

Zameéstnanec pied néastupem do pracovniho poméru doklada svou odbornou zpusobilost
dosazenym vzdélanim. Tim prokazuje splnéni pozadovanych kvalifika¢nich ptedpokladi

a pozadavkl pro stanoveny druh préce.

V ramci pedagogického plsobeni ma moznost zvySovani kvalifikace v ramci dalSiho

vzdélavani (podrobnéji fesi kapitola 3. 9 Vzdélavani v rdmci analyzy soucasného stavu).
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2.1.9 Pracovni vztahy

Pracovni vztahy se formuji v disledku jakékoliv lidské Cinnosti a vytvareji mezi lidmi
vztahy, které mohou mit pozitivni ¢i negativni charakter. Vznikaji na urovni mezi

zaméstnanci, zaméstnanci a vedenim, zaméstnanci a vefejnosti.

Pracovni vztahy maji velmi silny vliv na pracovni klima. Je dalezit¢ sladit individualni
z4jmy zaméstnance se zdjmem organizace. Mezilidské vztahy jsou velmi komplikované
a Vv piipadé vyskytu konflikth se mohou velmi negativné odrazit ve fungovani celé

organizace.

Persondlni ¢innosti by proto tuto oblast nemély opomijet a je tfeba ji vénovat patfi¢nou
pozornost a péci. Zdravé pracovni klima piispéje K pfijemnéjsimu fungovani v pracovnim
prostiedi a odrazi se jak ve fungovani zaméstnance jako jedince, tak ve fungovani tymu jako
celku. Je potieba se vzajemné respektovat a dodrzovat pravidla, brat v potaz vytvareni
a udrzovéni piijemného pracovniho prostfedi, informovat zaméstnance o cinnosti
a zamérech organizace, naslouchat a zajimat se o mezilidské vztahy, pe¢ovat o rozvoj

zameéstnancu.
StiZnosti a konflikty

Kazdy jedinec ma svou osobnost, ze které vychazi jeho jednani. Konflikt mize vznikat pravé
Z osobnostni  charakteristiky jedince, nedorozuméni, stylu vedeni organizace,
neinformovanosti apod. Zakladem je vcasna komunikace a feSeni problémil. Zaméstnanec
by mél mit moZnost sdé€lit svllj ndzor, nesouhlas, ptipominku ¢i obavu, kterou by vedeni
melo vyslechnout a nezdvisle posoudit. Jednim ze zpiisobil jak pfedchazet nedorozuméni

je fungujici vzdjemna komunikace.
Komunikace v organizaci

Zaméstnanci by méli byt pfiméfené informovani o déni v organizaci, o budoucich zamérech
apod. Zékladem fungujictho pracovniho tymu je tymové fungovat. A to lze pravé
za podminek, kdy bude zaméstnanec spravn¢ informovan. Zpiisob vhodného informovani je
na zvazeni organizace. Mohou to byt pracovni porady, Skolni ob&€znik, vyrocni zpravy,

e-mailové sdéleni, aktuality na webu organizace, vyvésky v prostorach organizace apod.

Je dulezité, aby komunikace fungovala jak na vertikalni rovni (vedeni — zaméstnanci),

tak na horizontalni (mezi zaméstnanci).
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2.1.10Péce o pracovniky

Péce o pracovniky je nedilnou soucasti Gipravy pracovnépravnich vztahi, kterou definuje
zékonik prace. Tato uprava feSi pracovni podminky zaméstnanci, odborny rozvoj,

stravovani a zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnanct.
Zamg¢stnavatel je povinen:

e vytvaret zaméstnanctim takové pracovni podminky, které umoziuji bezpecny vykon
prace,

e v souladu se zvlaStnimi pravnimi ptedpisy zajisStovat pro zaméstnance pracovné
1€katské sluzby,

e 7zajistit bezpecnou Uschovu svrskil a osobnich pfedméti, které zaméstnanci obvykle
nosi do zaméstnani. Tato povinnost je splnéna pridélenim kabinetu ¢i kancelafe,

kde je tischova pfedmétii zaméstnanciim umoznéna.

Tato problematika je v diplomové praci feSena pouze okrajové, nebot organizace

ma jednotlivé ¢asti péCe o pracovniky feSené a nebudou soucasti analyzy této prace.
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Kazdy zamé&stnanec je pii nastupu do pracovniho poméru proskolen pro dany druh prace.
Organizace ma zpracovanou bezpe€nostni dokumentaci. Spravu dokumentace provadi

externi pracovnik.

Zaméstnanci pfed nastupem do pracovniho poméru absolvuji vstupni lékatskou prohlidku
u zavodniho lékate, pro stanoveny druh prace a stanovenou kategorii rizik. Dalsi prohlidky
absolvuji periodicky dle platné legislativy. Evidenci prohlidek vede personalista, ktery

zaméstnance na periodické prohlidky pravidelné objednava.

Zamgéstnancim, u kterych to vyzaduje povaha naplné préace, jsou poskytovany ochranné

pracovni pomucky. Pravidla jejich poskytovani se idi vnitinim pfedpisem Skoly.

37



Pracovni urazy a jejich evidence

Pracovnim urazem se mysli takové poskozeni zdravi zaméstnance, ke kterému doslo
v souvislosti s vykonem prace. Zamé&stnavatel vede evidenci trazi a veskeré dalsi zaznamy
souvisejici se vzniklym tUrazem. Zaméstnanec je povinen v piipad¢é pracovniho trazu tuto

skutecnost nahlasit personalistovi, ktery o tom pofidi zaznam.
Pracovni prostredi

Pracovnim prostiedim se mini prostor, ve kterém probiha pracovni proces. Je patrné zfejmé,
ze pracovni prostfedi vyraznym zplisobem ovliviiuje pracovni vykon a fungovani

zameéstnance.
Pracovni doba

Zaméstnavatel vede evidenci o pracovni dob¢, praci pres€as, nocni praci apod. Pedagogicti
zaméstnanci eviduji do pfislusné evidence odpracovanou pracovni dobu. Nepedagogicti

zameéstnanci si vedou mésicni vykaz dochazky.

Stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby se tidi §§ 78 — 100 ZP. Délka
pracovni doby nepedagogickych zaméstnancii ¢ini 40 hodin tydné, rovnéz
tak u pedagogickych zaméstnancti, pfi¢emz jejich ptima vyucovaci ¢innost ¢ini 21 hodin
tydné.

Zastupce feditele shromazd’uje dochazku pedagogickych 1 nepedagogickych zaméstnanct
Skoly, kterou zpracovava do piehledu a pfedavd mzdové ucetni, jako podklad pro vyplatu
platd. Tuto samou ¢innost provadi zastupce feditele pro domov mladeZe pro zamé&stnance

domova mléadeze a jidelny.

Zamgéstnanci vznika narok na dovolenou na zotavenou dle §§ 211 — 223 ZP. Délka dovolené
pedagogickych zaméstnanct €ini 8 tydnt v kalenddinim roce (§213 odst. 3 ZP). Délka
dovolené nepedagogickych zaméstnancu ¢ini 5 tydni v kalendainim roce (§213 odst. 2 ZP).

Cerpani je upraveno vnitinim piedpisem.
Stravovani

Zaméstnavatel je povinen umoZznit zameéstnancim ve vSech sméndch stravovani; tuto

povinnost nema vuci zaméstnanctim vyslanych na pracovni cestu.
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2.1.11Personalni informa¢ni systém

Persondlni ¢innosti vyzaduji vedeni persondlni agendy a pouzivani persondlniho
informacniho systému. Cilem je zpracovat a piechledn¢ poskytovat zakladni personalni tidaje
pro kazdodenni praci. Velmi dilezitym faktorem je ochrana osobnich dajii, kterou nesmi

personalista pii vykonu personélnich ¢innosti opomenout.
Zjistovani a ochrana osobnich udaji

Zamgéstnavatel disponuje mnozstvim informaci, tykajicich se svych zaméstnanct v radmci

plnéni zakonnych povinnosti. Je ziejmé, Ze bez nich se zaméstnavatel neobejde.

Zaméstnavatel smi shromazd’ovat data pouze bezprostfedné souvisejici s vykonem prace
a informace nutné k plnéni zdkonnych povinnosti (sprava socialniho zabezpeceni, zdravotni

pojistovny, statisticky ufad, apod.).

Osobni udaje zaméstnavatel ziskava pred pfijetim zaméstnance do pracovniho poméru

prostiednictvim osobniho dotazniku.

Zakladni pravnim piedpisem v oblasti ochrany osobnich udajii je zakon o ochrané osobnich

udaji, ktery definuje spravce a subjekty tdajl.

Zamgéstnavatel zpracovava a shromazd'uje osobni tidaje, ovSem pouze se souhlasem subjektu
udajt, tedy zameéstnance ¢i uchazece o zaméstnani. Spravce udaji ma povinnost piijmout
takova opatfeni, aby nedoslo k neopravnénému pfistupu k osobnim udajiim, jejich zmené,

zniCeni, pfenosu, zpracovani, ¢i jakéhokoliv jiného zneuZiti osobnich udajl.
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3 Analyza soucasného stavu

Prakticka ¢ast diplomové prace je vénovana aplikaci teoretickych poznatkii do praxe.

Analyzuje jednotlivé persondlni ¢innosti ve vybrané organizaci, zkouma, jakym zptisobem

Vv ni funguji, a navrhuje inovace, které by mély zajistit jejich zlepSeni.

3.1 Charakteristika vybrané organizace

Vybranou organizaci je Stiedni primyslova skola, Ceskéa Lipa, Havlickova 426, piispévkova

organizace. Jedna se o sttedni odbornou Skolu s postavenim piispévkové organizace s pravni

subjektivitou, jejimz zfizovatelem je Liberecky kraj.

Zikladni identifika¢ni udaje o organizaci

Nazev:

Adresa:
IC:
DIC:
1ZO:

Pravni forma:

Identifikator zafizenti:

Ztizovatel:
Reditel skoly:
Druh skoly:
Datum zatazeni:
Kapacita zaku:

Kontakty:
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Sttedni primyslova $kola, Ceska Lipa, Havlickova 426,
ptispévkova organizace

Havli¢kova 426, 470 01 Ceska Lipa

482 83 142

CZ48283142

102 145 571 — skola
102 133 875 — domov mladeze
102 133 808 — skolni jidelna

piispévkova organizace
600 010 040

Liberecky kraj

Ing. Petr Vesely

sttedni odborna Skola
1952

560 zaka

tel.: 487833123
e-mail: sps@sps-cl.cz

web:  www.sps-cl.cz



3.2 Hlavni a dopliikkova ¢innost organizace

Stredni pramyslova $kola, Ceska Lipa, Havlickova 426, piispévkova organizace, je stfedni
odborna Skola s pravni subjektivitou. Od 1. 10. 2001 je zfizovatelem skoly Liberecky kraj
se sidlem U Jezu 642/2a, Liberec 2, 461 80 Liberec. Ztizovaci listinou je vymezen hlavni
ucel a predmét ¢innosti, statutarni organ organizace, majetek Libereckého kraje spravovany

prispeévkovou organizaci, financni hospodaieni a doplitkova ¢innost.

Ukolem $koly je poskytovat stfedni technické vzdélani se zaméfenim na strojirenstvi
a informacni technologie, pfipravovat absolventy pro vykon technickych, a to zejména
strojirenskych a IT funkci ve firmach, i ke studiu na vysokych Skolach ptevazné technického
zaméieni. Cinnost organizace je vymezena zakonem ¢. 561/2004 Sb., Zakon o piedikolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (skolsky zakon). V okrese Ceské
Lipa jde o jedinou stfedni technickou odbornou skolu tohoto typu, v Libereckém kraji je

jednou ze tfi kol srovnatelného zaméfeni.

Souéasti subjektu je §kola, domov mladeZe a $kolni jidelna. Skola mé kapacitu 560 Zaki
a na zékladé zfizovaci listiny poskytuje uplné stfedni Ctytleté vzdélani zakoncené maturitni

zkouskou v oborech:

e 23-41-M/01 Strojirenstvi.

e 78-42-M/01 Technické lyceum.

e 18-10-M/01 Informacni technologie.

e 26-41-M/01 Elektrotechnika (zaméfeni Mechatronika).

Domov mladeze o kapacité 120 zakt ubytovava zaky vsech stiednich Skol, které poskytuji

sveé vzdélavani na Ceskolipsku.

Skolni jidelna o kapacité 650 stravnikii vaii pro ubytované zaky domova mladeze, pro ziky

sttednich $kol na Ceskolipsku a pro zaméstnance organizace.
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Vyvoj poctu zaki

Tabulka 1: Vyvoj poctu zdkii v letech 2012 - 2016

Pocet 2012 = 2013 2014 | 2015 2016
tiid 13 12 12 12 12
Zaki 317 | 297 286 310 311
Zaki na tiidu 24,4 | 24,75 | 23,83 | 25,83 | 25,92

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani

Vyvoj poctu Zaki v letech 2012 - 2016

320
315
310
305
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295
290
285
280
275
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2012 2013 2014 2015 2016

Obrazek 1: Vyvoj poctu zakii v letech 2012 - 2016

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani
Komentar ke grafu

Do roku 2010 bylo otevirano 16 tiid. Skladba obort se veelku vyrazné ménila. V minulosti
zaujimal obor Strojirenstvi 3 tfidy, 1 tfidu pak ekonomicko-technicky obor. V kazdém
ro¢niku se jednalo o 4 tiidy. V roce 2005 nahradil jednu tfidu Strojirenstvi obor Technické

lyceum a v roce 2010 ekonomicko-technicky obor Informacni technologie.
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V roce 2012 doslo rozhodnutim Rady Libereckého kraje ke snizeni poctu zakt v oboru
Strojirenstvi z 240 na 120. Ze dvou tfid se tim padem otevirala pouze jedna v ro¢niku.
Dostavame se tak na jednu 1 tfidu Technického lycea, 1 t¥idu Strojirenstvi a 1 tfidu
Informacni technologie, tedy 3 tfidy v ro¢niku, celkem 12 tiid. Tento pokles je zachycen na
grafu v letech 2013 a 2014. Obory Strojirenstvi a Informa¢ni technologie se dafilo otevfit

V plné kapacité, ¢imz se srovnal stav poctu zaka.

Od 1. 9. 2017 oteviela S8kola novy obor, coz by mélo zna¢né posilit pocet Zaka a v budoucnu

by se Skola mohla opét dostat na pocet 16 tiid.
Hlavni ¢innost

Organizace ziskava dotace ze statniho rozpoctu a od ziizovatele na neinvesti¢ni ¢innost. Tyto
dotace jsou pouzity na provoz skoly, tzv. nepfimé vydaje, a na pfimé naklady na vzdélani,
kam patii platy, ochranné pracovni prostiedky, pojistné na socialnim a zdravotnim pojisténi,

FKSP a ostatni neinvesti¢ni vydaje (vzdélavaci pomticky, cestovni nahrady).

Dotace na provoz Skoly ziskava organizace ptimo od Krajského uradu v Liberci. Dotace
na platy vznikaji na Ministerstvu $kolstvi, mladeze a t€lovychovy normativné, vypoctem dle
vykazovaného poctu zaki, tzv. vykonl. Pfi vypoctu se rozliSuji vykony (pocet zakul)
a normativ obortl (kazdy obor ma jiny normativ). Ministerstvo pfid€li danou vysi dotace
a zasila ji na ptisluSny krajsky fad, ktery poté prerozdéli prostiedky a zasila je organizaci.

Ackoliv je zasilé ztizovatel, jedna se o prostiedky ze statniho rozpoctu.

Kromé dotace na provoz od zfizovatele ziskdva organizace ve své hlavni ¢innosti dalsi zdroje

na zajisténi provozu.
Patii sem tyto ostatni vynosy:

e uroky z bézného uctu,

e kopirovani,

e duplikaty vysvédceni,

e ostatni vynosy od z4ktl (stravovani, ubytovani, ¢ipy, ucebnice),
e vyuctovani zaloh od zakl za adaptacni kurz, lyZatsky vycvik,

e ostatni vynosy od zaméstnancti (stravovani, FKSP),

e pouziti fondl na provoz (vyuziti rezervniho fondu).
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Soucet dotace na provoz, véetn¢ dalSich zdroji na zajisténi provozu, a dotace na piimé
naklady na vzdélani tvoii celkové prostiedky na zabezpeceni neinvesticni Cinnosti

organizace.
Vydaje na hlavni ¢innost organizace

Organizaci vznikaji v hlavni ¢innosti nasledujici naklady: mzdové naklady, zakonné socialni
pojisténi, zakonné socidlni ndklady (véetné FKSP), ostatni socidlni ndklady, spotfebované

nakupy, sluzby, odpisy, ostatni naklady, drobny dlouhodoby majetek, dané.

Nejvetsi ndkladové polozky provozu tvofi energie, sluzby a spotfeba materialu.
Dopliikova ¢innost organizace

Se  souhlasem  zfizovatele @a na  zdkladé¢  zivnostenského  opravnéni

¢.j. ZIVCL/366/2010/SIP/5 provozuje Skola nasledujici doplikoveé ¢innosti:

1. Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 a 3 Zivnostenského zakona.
e Mimoskolni vychova a vzdélavani, potadani kurzi, Skoleni, v¢etné lektorské
¢innosti.
e Provozovani télovychovnych a sportovnich zatizeni a organizovani sportovni
¢innosti.
e Ubytovaci sluzby.
e Prani pro domacnost, Zehleni, opravy a udrzba odévi, bytového textilu
a osobniho zboZzi.
2. Hostinska ¢innost.

3. Prondjem bytovych a nebytovych prostor.

Doplitkové ¢innost vyznamné posiluje rozvoj hlavni ¢innosti. Piijmy doplikové €innosti
tvoii pfijmy z:

e prondjmu nebytovych prostor,

e potradani odbornych kurzi,

e ubytovani v rdmci sportovnich a kulturnich akei,

e hostinské ¢innosti.

Vzhledem k tomu, ze poskytnuté dotace ze statniho rozpoctu a od zfizovatele nedostacuji
k zabezpeceni provozu organizace, da se fici, Ze bez doplitkové ¢innosti by chod organizace

nebylo mozné zajistit.
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Mimoskolni vychova a vzdélavani, poiadani kurzii, Skoleni, véetné lektorské Cinnosti

V ramci této doplikové Cinnosti Skola ziskava finan¢ni prostiedky diky potadani kurzt
a Skoleni. V soucasné dobé jsou to predevsim rekvalifikacni kurzy v oblasti CNC obréabéni,
které mimo jiné umozni ziskat uchaze¢tim dil¢i kvalifikaci v ramci obord narodni vzdélavaci
soustavy. Skoleni provadi pedagogiGti zaméstnanci, ktefi maji odbornou kvalifikaci
pro vyuku CNC obrabéni. Administrativné vzdélavani zajist'uje asistentka feditele. Fakturaci

a vyuctovani provadi hospodaika, vyplatu odmén tucetni.
Ubytovaci sluZby a hostinska innost

Kromé ubytovani a poskytovani stravovani zakam $kol zregionu Ceska Lipa nabizi
ubytovani a stravovani pro soukromé ¢i firemni akce. Organizacné zajist'uje ubytovaci akce
zastupkyné feditele pro domov mladeze, stravovaci akce pak vedouci stravovani.
Poskytované sluzby jsou zabezpeceny zaméstnanci domova mladeze (kuchatky, pomocné

kucharky, vedouci kucharka, pradlena).

Z uvedenych ¢innosti vyplyva, Ze zaméstnanci nezastavaji svou pracovni ¢innost pouze pro
hlavni ¢innost Skoly, ktera je neziskova, ale také pro doplikovou ¢innost Skoly, ktera
organizaci zabezpeduje piijmy. Reditel $koly se tak stdva manaZzerem sjednavajici spolupraci
s dalsimi subjekty. I ostatni zaméstnanci — pedagogové, ekonomicky usek, provozni tsek,
udrzba, vykonavaji svou praci pro hlavni a vedlejsi ¢innost. Pracovni népli se tak sklada
z ¢innosti, které nelze zcela jasné stanovit katalogem praci, ale je tfeba dikladné sestavit

naplné ,,$ité na miru* dané organizaci.
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Srovnani hlavni a dopliikové ¢innosti

V tabulce 2 je uvedené srovnani schvaleného rozpoétu pro dany rok se skutecné
vynalozenymi naklady v hlavni a dopliikkové ¢innosti. Jak je z piehledu patrné, skute¢né
naklady prevysSuji dany rozpocet, a proto by bez dopliikové Cinnosti nebylo mozné

organizaci zafinancovat.

Tabulka 2: Porovnani rozpoctu a skutecnych nakladii a vynosi v K¢

Rok Schvaleny rozpocet Skute¢né naklady Skuteéné vynosy
2012 25 686 579 29 640 767 29 658 258
2013 27 086 859 31070716 31190938
2014 25 328 373 30 186 954 30 290 384
2015 26 029 552 30 459 950 30 462 923
2016 25008 444 29 749 658 29 761 906

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani

Tabulka 3: Ndklady hlavni a doplitkové cinnosti v K¢

vvvvv

Rok Naklady pro hlavni ¢innost

2012 27 382 352 2 258 415
2013 28 827 562 2243 154
2014 27 836 980 2349974
2015 28 436 274 2023 676
2016 26 480 270 3 269 388

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani

Tabulka 4: Vynosy hlavni a doplitkové cinnosti v K¢

Rok Vynosy v hlavni ¢innosti Vynosy ve vedlejsi ¢innosti
2012 27 104 452 2 553 806
2013 28 836 744 2354194
2014 27 889 055 2401 329
2015 28 437 374 2 025 549
2016 26 482 470 3279 436

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani
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Piehled nakladi a vynosi v letech 2012 - 2016

29658 258,00 Ke 1 19Q938.00KE 3939038400 K& 30462 923,00 K& 761 906,00 K&
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e=@==niklady ==@==vynosy

Obrazek 2: Prehled nakladit a vynosii v letech 2012 — 2016

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani

Vymnosy z dopliikové ¢innosti presahuji kazdoro¢né 1 000 000 K¢. Vzhledem k tomuto faktu
je organizace platcem DPH od 1. 7. 2010, nebot’ podle zdkona o dani z pfidané hodnoty je
podnikatel (fyzickd nebo pravnickd osoba) povinen platit DPH, pokud uskuteciiuje
ekonomickou c¢innost a jeho obrat za 12 predchazejicich mésicii presahne cCastku

1 000 000 K¢.

Vzhledem k tomu, ze dle § 420 Nového obcanského zakoniku organizace samostatné
vykonava na vlastni ucet a odpovédnost vydélecnou ¢innost zivnostenskym zpisobem se
zamérem Cinit tak soustavné za Gcelem dosazeni zisku, je povazovana se zietelem k této
¢innosti za podnikatele. Z hlediska poctu zaméstnancii a ro¢niho obratu fadime organizaci
do kategorie malého podniku, zamé&stnavajictho mén€ nez 50 osob a jeho ro¢ni obrat

neptesahuje 10 miliont EUR.
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Vysledek hospodareni

V tabulce 5 je uveden vysledek hospodafeni za hlavni a dopliitkovou ¢innost, nasledné
v souhrnu za ob¢ tyto ¢innosti. Jak je z piehledu patrné, zejména v roce 2012 doplikova
¢innost vyrovnala ztradtu vzniklou z hlavni ¢innosti a vysledek hospodateni tim vySel se
ziskem 17491 K¢&. Doplilkova c¢innost organizace vyrazn€ posiluje chod organizace

a dopliuje tak rozdil oproti rozpoctu, ktery je nedostacujici.

Tabulka 5. Vysledek hospodareni v K¢

Rok Vysledek hospodareni (VH)

hlavni ¢innost dopliikova ¢innost Celkem
2012 -277 900 295 391 17 491
2013 9182 111 040 120 222
2014 52 075 51 355 103 430
2015 1100 1873 2973
2016 2200 10 048 12 248

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani

Vysledek hospodareni v letech 2012 - 2016 v K¢
120 222, 00

103 430, OO

17 491, 00 12 248,00 \

2973, OO
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Obrazek 3: Vysledek hospodareni v letech 2012 — 2016

Zdroj: Interni vykazy, vlastni zpracovani

Na obrazku 3 je patrné, ze v roce 2013 a 2014 organizace uskuteciiovala méné nakupt
a oprav, z divodu zajisténi co nejvyssiho vysledku hospodateni. Zistatek na konci roku byl

pfeveden pfes rezervni fond do fondu investic z divodu pldnované rekonstrukce kotelny.

48



Komentar k vykazu zisku a ztraty za rok 2016

Naklady pro hlavni ¢innost dosahly za rok 2016 ¢astky 26 480 270,36 K¢. Z toho tvori
nejvetsi objem mzdové prostiedky, ve vysi 18 839 695 K¢, tedy 71 % nakladu.

Dotace na provoz od zfizovatele byla poskytnuta ve vysi 4 146 624 K¢. Nejveétsi nakladové

polozky provozu tvorily:

e energie — celkem 1 926 032,87 K¢,
e sluzby —celkem 1 772 943,79 K¢,
e spotieba materialu — celkem 1 688 909,47 K¢.

Dohromady v hlavni ¢innosti dosahovaly naklady na provoz ¢astky 5 387 886,13 K¢,

coz ptesahuje poskytnutou dotaci.

Na prvni dojem se zd4, ze objem finan¢nich prostiedkl ziskanych z hlavni a doplitkové
¢innosti tvofi jen malou ¢ast ptijmi. OvSem porovname-li, v jaké vysi organizace ziskava
dotaci na provoz od ztizovatele (4 146 624 K¢&) s tim, co si sama vyd¢la (3 289 485 K¢),
jednd se o cCastky takika srovnatelné. Podrobnéjsi ndhled na hospodafeni organizace

poskytuji ptilohy Gcetni zavérky za rok 2016, které jsou ptrilohou B této diplomové prace.
Pifedmét podnikéani zabezpecujici financni prostiedky:

e Hlavni ¢innost — poskytovani vzdélani a vychovy zaktl, ubytovani a stravovani zak.

e Vedlejsi Cinnost — prondjem nebytovych a bytovych prostor, pofadani kurzg,

lektorské ¢innosti, hostinska ¢innost.
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Vyhled na rok 2018

V mésici zaii v roce 2017 podala organizace hlaseni poctu otevienych tiid a po¢tu zaku
V nich. Témto staviim se ve Skolské praxi fika prehled vykont.. Na zdkladé ného dochazi
na konci roku K apravé rozpoctu, nebot’ Skolni rok zasahuje do roku kalendainiho, a proto je

potieba na mésice zafi az listopad zvysit rozpocet o nove ptijaté zaky.

Zmény rozpoctu z divodu zmén vykont se zdaji byt z pohledu autorky nepraktické.
Rozpocet je stanoven na kalendaini rok, ovSem ve Skolské praxi do né¢j zasahuji dva skolni
by nebylo prakti¢téjsi a jednodussi stanovit ucetnim obdobim hospodaisky rok, ktery

by zacinal 1. zafi daného roku a kon¢il 31. 8. nasledujiciho roku.

Vzhledem k tomu, Ze organizace ve $kolnim roce oteviela novy obor, ktery je naplnén
do plné kapacity tiidy, rozpoCet bude navysen. Jelikoz postupné novy obor zasdhne
do navyseni poctu tiid v jednotlivych ro¢nicich, l1ze ptedpokladat vyssi rozpocet na piimé

1 nepfimé naklady.

V budoucnu se piepoklada, ze bude rozpocet kazdy rok pravidelné navysSovan, diky zvyseni

poctu tiid.

Pocty zaki ve tfidach rostou z diivodu obecné potieby technického vzdélani, budoucnosti
techniky a vysokého uplatnéni na trhu prace. Novy obor zajisti organizaci vice zakd,

tedy 1 vyssi vykony a dotace.

50



3.3  Vytvareni a analyza pracovnich mist

Statutarnim organem je feditel $koly, ktery je jmenovan Radou Libereckého kraje. Ridi
¢innost organizace a je opravnén na zakladé plné moci jednat jménem organizace v celém
rozsahu jeji ¢innosti. Zastupovat jej mize zastupce statutdrniho organu, kterym je zastupce

feditele pro skolu.

Chod celé organizace =zajiStuji zaméstnanci Skoly, domova mladeze a jidelny.
Mezi zaméstnance Skoly patfi: asistentka fteditele, personalista, hospodarka, ucetni,
pedagogiéti zaméstnanci, udrzbai. Uklid ve 8kole je zajistén uklidovou firmou.
Mezi zaméstnance domova mlddeze a Skolni jidelny patii: zastupce pro domov mladeze,

vedouci $kolni jidelny, vychovatelé, kuchaiky, pomocné kucharky, idrzbat, pradlena.

V tabulce 6 je uveden pocet zaméstnancu k 1. 11. 2017.

Tabulka 6: Pocet zaméstnancii skoly

Pracovni pozice Pocet zaméstnanci

Reditel §koly 1

Zastupce pro Skolu

Asistentka feditele, personalista

Hospodarka

R R k| e

Ucetni

N
oo

Pedagogicti zaméstnanci

Udrzbar

Zastupce pro domov mladeze

Vedouci skolni jidelny

Vychovatelé

Bezpecnostni pracovnik

Kuchatka

Pomocna kucharka

R N W RN RN

Pradlena

Zdroj: Interni personalni dokumentace, vlastni zpracovani
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Organizac¢ni schéma Skoly

Na nasledujicim obrazku 4 je uvedeno organiza¢ni schéma skoly.

Reditel $koly Zastupce feditele Metodici a koordinatofi
pro Skolu Vychovny poradce
Ttidni ucitelé
Spravcei u¢eben
Zastupce feditele Vychovatelky

pro domov mladeze Udrzbar
Pradlena

Vedouci jidelny Kuchaiky, pomocné kuchatky
Ekonomicky usek Asistentka Feditele

Hospodarka

Utetni
Provozni usek Spravce pocitacové sité

Skolnik

Udrzbai

Obrazek 4: Organizacni schéma skoly

Zdroj: Interni personalni dokumentace, vlastni zpracovani

Zékladni pracovni tikoly zaméstnancii definuje, podle pfisluSného zafazeni, katalog praci.
Zamgéstnanec je zatazen do kategorie odpovidajici pracovni pozice (napf. pozice ucitel)
a souCasn¢ zafazen do odpovidajici platové tiidy, tedy do tfidy odpovidajici nejvyssi
kompetenci, kterou zaméstnanec v pracovnim poméru vykonava. To znamend, ze pokud
zamé&stnanec na pozici ucitele vykonava dale funkci vychovného poradce, na zakladé
pracovnich tkoll spojenych s vykonem dané pozice. Z teoretickych podkladii je druhym
vychodiskem katalog Narodni soustavy povolani. Narodni soustava povolani (dale jen NSP)
je uzite¢nym nastrojem pro fizeni lidskych zdroju. Poskytuje informace o riiznych profesich,

potiebnych znalostech a dovednostech pro vykon povolani.

Pro srovnani autorka prace provadi analyzu pracovnich pozic vychdzejici z katalogu praci
a katalogu povolani NSP, které jsou ptilohou C této prace. Z téchto dvou pohledii vznika
teoreticky popis pracovniho mista. Blizsi specifikaci je nutné ziskat z prizkumu osobnim
pohovorem a dotaznikovym Setienim, diky kterému vznikne komplexni ndhled na pracovni

ukoly dané¢ho zamé&stnance a napli prace, tzv. usita na miru vybrané organizaci.
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Natizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a sprave, se stanovi
zatazeni praci do platovych tfid zaméstnanct, kterym je za danou praci poskytovan zakladni

plat. V tabulce 7 je uvedené aktualni zafazeni zaméstnanci organizace.

Tabulka 7: Zarazeni zaméstnancii dle katalogu praci

kgil:l?)zgel?i)?zllii P:;;g;é Pracovni misto Pocet zaméstnanci
1.02.01 8 asistentka, personalista 1
1.02.03 10 ucetni 1
1.02.04 10 hospodarka 1
1.04.08 8 technicky pracovnik 1
1.06.11 4 bezpecnostni pracovnik 1
2.05.02 3 pomocna kucharka 1
2.05.02 7 kucharka 4
2.05.06 9 vedouci stravovani 1
2.16.01 12 ucitel 27
pioor | 13| ke o poe s
2.16.02 9 vychovatelka 2
2.16.02 10 zastupce feditele 1
2.21.25 3 spravce budov 1
2.21.25 6 Skolnik, udrzbar 1

Zdroj: Interni personalni dokumentace, vlastni zpracovani
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Asistentka, personalista

Pozice asistentka, personalista je dle katalogu praci odménovana a zatazena do kategorie
1. 02. 01 personalista, 8. platova tifida. V ramci této tfidy vykonava vyfizovani
pracovnépravnich  zalezitosti zameéstnancli, zajiStovani a kontrolu dodrzovani

pracovnépravnich pfedpist a piedpisii z oblasti zaméstnanosti, socidlniho zabezpeceni apod.
Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zafazeni asistentka a personalista.

Ucetni

Pozice ucetni (mzdova ucetni) je dle katalogu praci odménovana a zatazena do kategorie
1. 02. 03 ucetni, 10. platova tiida. V ramci této tfidy vykonava komplexni vedeni ucetnictvi
ucetni jednotky, koordinace Uc¢tovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazkd,

o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodateni véetné sestavovani

ucetni zavérky a vedeni ticetnich knih.
Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zafazeni ucetni a mzdova ucetni.
Hospodaika

Pozice hospodarka je dle katalogu praci odménovana a zatazena do kategorie 1. 02. 04
rozpoctar, 10. platova tfida. V ramci této tfidy provadi sestavovani rozpoctu organizace,
projednavani rozpoctu s jednotlivymi rozpoctovymi misty, sledovani, projednavani
a zuctovavani plnéni rozpoctu s rozpo€tujicim organem, zajiStovani realizace piijmovych
a vydajovych stranek rozpoCtu véetné¢ navrhu opatfeni pii jejich neplnéni, kontrolu
hospodateni podle rozpoctu vcetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a Stanovovani
navrhll na opatfeni, navrhovani, pfijimani a projednavani rozpo¢tovych zméen, hodnoceni
vyvoje finanéniho hospodafeni tzemnich rozpoctii a vypracovavani podkladl pro statni
zaverecny ucet.

Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zafazeni pokladnik, pracovnik pro evidenci

zasob, fakturant.
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Technicky pracovnik

Pozice technicky pracovnik je dle katalogu praci odménovan a zatazen do kategorie
1. 04. 08 technicky pracovnik, 8. platova tiida. V ramci této tiidy vykondva samostatné
provadéni naro¢nych ucelenych technickych praci nebo zajistovani dil¢ich odbornych
technickych agend, samostatné zajistovani technického provozu, montazi, servisnich
¢innosti a uvadéni do provozu technickych a technologickych zatizeni, technické zajistovani
a organizace udrzby a oprav technologickych zafizeni, budov a jinych rozséhlych
majetkovych souborti. Déle provadi komplexni kontrolu stavu techniky, zhodnocovani
technického stavu a zpracovavani zapist, samostatné feSeni dil¢ich pozadavki a provadéni
uprav a zmén technickych a technologickych postupti v ramci feSeni vyzkumnych
a vyvojovych projektl a ukolti nebo matematické zpracovavani dil¢ich vysledkt vyzkumu,
navrhovani a provadéni dil¢ich technickych a technologickych uprav stroju, zafizeni

a materiali podle pozadavki fesiteltl vyzkumnych a vyvojovych projektt a tikola.
Bezpecnostni pracovnik

Pozice bezpec¢nostni pracovnik je dle katalogu praci odménovan a zatfazen do kategorie
1. 06. 11, bezpecnostni pracovnik, 4. platova tfida. V ramci této tfidy vykondva provadéni
beéznych tkonil zamétenych na péci a dohled ve Skolském nebo jiném zatizeni ve veCernich

a no¢nich hodinach.
Pomocna kucharka

Pozice pomocna kuchatka je dle katalogu praci odménovana a zatazena do kategorie
2. 05. 02 kucharka, 3. platova tfida. V ramci této tfidy provadi dohotovovani jidel

z polotovard, ptipravu jidla na talit a vydej, vyrobu polévek a ptiloh k hlavnim jidlam.
Kuchaika, vedouci kuchaika

Pozice kuchaika, ¢i vedouci kuchatka, je dle katalogu praci odménovéna a zafazena
do kategorie 2. 05. 02 kucharka, 7. platova tfida. V ramci této téidy provadi organizaci prace
pfi vyrob¢ jidel spojenou s hmotnou odpovédnosti, stanovovadni a provadéni
technologickych postupti a kalkulaci pii rozsahlé vyrobé Sirokého sortimentu, stanovovani a
zajistovani spravnosti gastronomické skladby jidel, raciondlni vyzivy a zajistovani vyroby

naro¢nych specialit.

Pro srovnéni uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zatazeni kuchat.
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Vedouci stravovani

Pozice vedouci stravovani je dle katalogu praci odménovéana a zafazena do kategorie
2. 05. 06 provozar, 9. platova tfida. V ramci této tfidy vykonava koordinaci provozi

velkokapacitnich stravovacich zatfizeni s celodennim provozem.
Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici ¢innosti vedouci stravovaciho tseku.
Ucitel

Pozice ucitel je dle katalogu praci odménovan a zarazen do kategorie 2. 16. 01 ucitel,
12. platova tfida. V ramci této tiidy provadi komplexni vzdélavaci a vychovnou ¢innost
ve vSeobecné-vzdelavacich nebo odbornych predmétech spojenou s tvorbou a pribéznou
aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou pedagogicky pracovnik vytvari, a podle niz
postupuje pii vykonu své ptimé pedagogické ¢innosti nebo spojenou s tvorbou a pritbéznou
aktualizaci individualnich vzdélavacich planu. Ucitel provadi tvorbu koncepci rozvoje oboru
sttedniho vzdélani s vyucnim listem nebo skupiny piibuznych oborti, komplexni vzdélavaci
¢innost v systému dal§iho vzdélavani pedagogickych pracovnikii spojenou s tvorbou
vzdélavacich programi akreditovanych v systému dal§iho vzdélavani pedagogickych

pracovnikt a jejich evaluaci.

Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zatazeni ucitel odbornych predméti stfednich

$kol (dale jen SS) strojirenstvi a ucitel vieobecn& vzdélavacich predméti stiedni skoly.
Ucitel s funkci vychovny poradce, zdastupce ieditele

Pozice je dle katalogu praci odménovana a zafazena do kategorie 2. 16. 01 ucitel, 13. platova
tiida. V ramci této tfidy provadi tvorbu koncepce rozvoje oboru stfedniho vzdélani
s maturitni zkouSkou nebo oboru vzdélani ukonceného absolutoriem nebo ramcovych
vzdélavacich programi, specializovanou metodologickou ¢innost v oblasti pedagogiky
a psychologie, k jejimuz vykonu je nezbytné ziskani specializace stanovené zvlastnim
pravnim ptedpisem, tvorbu a koordinaci mezindrodnich projektti zaméfenych na vzdélavani
a vychovu a projektt dalsiho vzdélavani ptresahujicich ramec $kol, tvorbu a koordinaci

vzdelavacich programi vyssich odbornych Skol.
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Vychovatel

Pozice je dle katalogu praci odménovana a zafazena do Kategorie 2. 16. 02 vychovatel,
9. platova tfida. V ramci této tfidy provadi komplexni vychovatelskou Cinnost ve Skolach
a Skolskych nebo jinych zatizenich rozvijejicich zajmy, znalosti a tvotivé schopnosti déti,
zaku 1 studentd nebo specificky rozvijejicich osobnost ditéte nebo zéka i studenta véetné
vyuzivani variantnich vychovnych metod a hodnoceni jejich tUc¢innosti, odborné
usmérnovani zajmového vzdélavani specializovanymi metodami vychovné prace, naptiklad
vuci détem a zaklim se specialnimi vzdélavacimi potfebami, vstupni a pribézné pedagogické
diagnostiky, navrhy vychovnych a vzdélavacich opatfeni a zpracovavani podklada
pro koncepci vychovné a vzdélavaci €innosti déti, zaka, studentd nebo klienti se specialnimi
vzdélavacimi potifebami, navrhovani optimalizace podminek, naptiklad prostorovych,
architektonickych a materidlnich, v nichz probihd proces vychovy a vzdélavani
ausmériovani ostatnich zaméstnanct v oblasti osvojovani zakladnich dovednosti v kontaktu

s détmi, zaky nebo studenty se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.
Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zafazeni vychovatel.
Zastupce Feditele pro domov mlddeZe

Pozice je dle katalogu praci odménovana a zatazena do kategorie 2. 16. 02 vychovatel,
10. platova tfida. V ramci této tfidy provadi komplexni vychovnou, vzdélavaci,
diagnostickou a preventivni ¢innost zaméfenou na celkovy rozvoj osobnosti nebo
na socializaci, resocializaci a reedukaci v€etné navrhovani cilenych opatteni k optimalizaci
procesu vychovy a vzdélavani v ramci Skoly, Skolského nebo jiného zatizeni, koordinaci
protidrogové prevence v radmci piisluSného zatfizeni, koordinaci Cinnosti vychovatell
ve vychovnych skupinach ve Skolach a Skolskych zatfizenich, vyhodnocovani vysledkl

specidlnépedagogickych diagnostickych vySetfeni a navrhovani dalSich postupti a opatteni.
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Spravce budovy

Pozice je dle katalogu praci odménovana a zatazena do kategorie 2. 21. 25 spravce budovy,
3. platova tfida. V ramci této tfidy provadi bézné Skolnické prace, naptiklad obsluha
vytapéni a jednodussi udrzba Skoly nebo Skolského objektu a jejich zafizeni, otevirani
a zavirani objektu, obsluha hlavnich energetickych uzavér, vyména Zarovek a pojistek,
dozor nad spravnym pouzivanim spolecnych zafizeni objektu. V ramci doplitkové Cinnosti

vykonava ¢innost pradleny a uklizecky.
Skolnik, uidribar

Pozice je dle katalogu praci odménovéana a zafazena do kategorie 2. 21. 25 Skolnik,
6. platova tfida. V ramci této tiidy provadi zajistovani provozu vice objekti Skoly nebo

Skolského zatizeni véetné zajiStovani a organizace Udrzby nebo tklidovych praci.
Pro srovnani uvadi NSP ¢innosti, odpovidajici zafazeni spravce objektu.
Popis pracovniho mista véetné naplné prace

Tvorba popisu pracovniho mista a naplné prace vychazejici z analyzy pracovnich mist je
praktickou soucasti této prace. Vychazi jednak z teoretické ¢asti, definované katalogem praci
a NSP, a zpraktické c¢asti, kterd vznikne diky dotaznikovému Setfeni ¢i aktualizaci
puvodnich  naplni prace. Jednotlivé vystupy jsou blize feSeny v kapitole

4. Navrh a doporuceni inovace v personalni oblasti.

Specifikace pracovnich mist dle NSP je pfilohou C této diplomové prace.
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3.4  Personalni planovani

Organizace provadi personalni planovani pro dvé zakladni skupiny zameéstnanci, tedy

pro pedagogické a nepedagogické zaméestnance.
Pedagogicti zaméstnanci

U pedagogickych zaméstnanci - uciteli vychazi organizace z poctu oteviranych tiid
a studijnich oborti. Z tohoto stavu vzniknou pozadavky na uvazky, tedy pocet hodin, které
se vdaném Skolnim roce oduci. Ve stabilnim rezimu, pii zachovani stejného poctu

oteviranych tiid, organizace pracuje se stavajicim po¢tem zamé&stnancu.

Z dlouhodobého hlediska organizace tesi fluktuaci zaméstnancti zpusobenou piedev§im
odchodem zaméstnance na matefskou dovolenou ¢i jeho navratem z matetské dovolené
anebo odchodem do starobniho nebo invalidniho dichodu. Soucasné lze v dlouhodobém
horizontu planovat pocet oteviranych tfid z hlediska odborného pokryti. V letosnim roce
organizace otevird novy technicky obor, u kterého Ize v horizontu 4 let pocitat
S pfibyvajicimi tfidami a navySenim uvazkd. Bude nutné zajistit predevSim pfijeti
zam&stnanci s odbornou  kvalifikaci, zaméfujici se na automatizaci, robotizaci
a elektrotechniku. Nutno podotknout, Ze zde se zfejm¢ bude zaméstnavatel potykat
S problémem zajiSténi kvalifikované pracovni sily, nebot’ obsazovani odborné zamétenych

pozic je znacné slozité, ve srovnani s humanitnim zamétrenim.

Z kratkodobého hlediska se zaméstnavatel mize dostat do situace, kdy v souvislosti
snemoci ¢i Urazem fesi absenci zaméstnance. V takovém piipad€ je aktudlni stav feSen

naduvazkem, suplovanim ¢i zaskokem na dobu casov€ omezenou.

U pedagogickych zaméstnanci - vychovateld je situace v nékterych bodech odlisna.
Na vychovatele je kladen jiny pozadavek na kvalifikaci nez na ucitele. Oproti tomu i narok
na pracovni dobu je jiny. Vychovatel slouZi primarn€ v odpolednich hodinach, dale pak
V no¢nich hodinach a béhem dne mé volno. Tato pracovni doba nemusi vyhovovat kazdému,
a proto muze byt obtizné sehnat zaméstnance, kterému tyto podminky budou vyhovovat.
V soucasné dob& organizace zaméstnava dva vychovatele a jednoho bezpecnostniho

pracovnika na noc¢ni sluzbu.
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Z dlouhodobého hlediska se pocet téchto zaméstnancli vS§eobecné slozité predpovida, nebot’
jejich pocet je ovlivnén poctem ubytovanych zakt. Tento stav organizace nikdy nedokaze
dopiedu odhadnout. Pocet dojizd¢€jicich zak, kteti budou mit zajem o ubytovani, je kazdym
rokem jiny, a Ize pocitat teoreticky pouze se zaky z nizsich ro¢niki, u kterych je predpoklad
pokracovani ve studiu v dal$im Skolnim roce. Pocty zak budoucich prvnich ro¢niki
na stiednich Skolach jsou znamé vétSinou az koncem Cervna. Absence vychovatelil se fesi

obdobné¢ jako u ucitelt.

Tabulka 8: Vyvoj poctu pedagogickych zaméstnancii

Rok
Pocet zaméstnanct

2012 2013 2014 2015 2016
celkem 38 28 30 31 32
z toho Zen 19 14 16 16 16
Zdroj: Interni dokumentace, vlastni zpracovani
Uvazky

Reditel $koly fesi uvazky v priibéhu mésicti dubna a kvétna, tedy po piijimacich zkouskach.
V té dobé jsou jiz zndmy pocty zaktl a Ize tesit déleni zaka do skupin apod. Zaméstnanciim
se uvazky predavaji do konce §kolniho roku, tedy do 30. &ervna. Uvazky tvoii feditel $koly,
ktery je nasledné piedava zastupci feditele. Zastupce feditele ptipravi rozvrhy hodin, ptehled
vyu€ovanych predmét, véetne pedagogického zajisténi a obsazeni mistnosti. Zména tivazku
se fe$i zménou pracovni smlouvy dodatkem s tG¢innosti od daného Skolniho roku.
V souvislosti se zmé&nou rozvrZzeni pracovni doby je zaméstnanci predan novy platovy

vymer.

Pokud feditel skoly nabizi zaméstnanci nizsi ivazek a zaméstnanec jej odmitne, miize feditel

Skoly dat zaméstnanci vypovéd’ pro nadbytecnost. V tomto piipadé smi jako ndhradu

vwr

u vypovedi z diivodu nadbytecnosti nelze pfijmout okamzité nového zamestnance.
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Nepedagogicti zaméstnanci

U pozic technickohospodaiskych, kam fadime pozice asistentky feditele, personalisty,
hospodarky, ucetni, udrzbare, vedouci stravovani a uklidu je pocet pozic dany a jeho stav je
ustaleny. Z dlouhodobého hlediska Vv disledku pfirozené fluktuace (matefska dovolena,
starobni nebo invalidni dichod, apod.) zaméstnavatel fesi potiebu obsadit volné pracovni

misto s ptedstihem.

Pocet zaméstnancti jidelny - kuchatek je ovlivnén po¢tem stravnikl a poc¢tem vatrenych jidel.
Castecné se d4 tento podet ve stfednédobém horizontu predpokladat. Vykyvy nejsou

tak markantni a maji spiSe vzristajici tendence.

V dlouhodobém horizontu se organizace potyka s problémem obsazeni specializovanych
pracovnich mist. Aktualné se problém tyka obsazeni pozice Skolnika, udrzbate. Na trhu
prace se zaméstnanci s vyhovujici odbornosti obtizné shani. Organizace bohuzel nedokaze

odborného pracovnika nalezit¢ finanéné€ ocenit vV porovnani se soukromym sektorem.
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3.5 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki
Organizace ziskava zaméstnance na doporuceni. Tento nastroj povazuje za vyhovujici.

Zaméstnavatel vyzaduje v ramci prvniho kontaktu s uchazecem strukturovany Zzivotopis,
ktery je ulozen v evidenci uchazeci v elektronické podobé u feditele Skoly. Ze zaslanych

zivotopisu feditel Skoly vybira vyhovujici adepty.

Dutlezitou roli v tomto procesu maji reference. Je zvykem, ze feditelé Skol si vzdjemné
poskytuji reference na své byvalé zaméstnance. Na zadklad¢ téchto informaci je vybran

uchaze¢, ktery postupuje do faze vyberového pohovoru.

Standardné zaméstnavatel nema vice poptavek nez v poctu jednotlivet. V ptipadé poptavky
vysS§iho pocétu uchazeCli se provadi vybérovy pohovor, ktery je veden v souladu
s formulafem pracovniho pohovoru. Na zaklad¢ sladéni vzajemnych pozadavkl je vybran

nejvhodnéjsi uchazec.

Pokud feditel Skoly nema ve své databazi Zivotopisi zddného uchazece, shani si zaméstnance

sam, zejména prostiednictvim referenci dotazem na Skolach v okoli.

V ptipadé, Ze se tento zplsob osloveni projevi jako nedostacujici, 1ze informaci o volném
pracovnim misté umistit na web organizace, krajsky portal, ufad prace nebo reklamni inzerat

do tisku.

V navrhu a doporuceni inovaci personalnich ¢innosti vytvafi autorka diplomové prace
pfiru¢ku personalisty, kterd definuje postup pifijimani zaméstnancli, vetné stanoveni
kompetenci, kdo jednotlivé ukoly vytizuje za pouziti praktickych pfiloh (pracovni smlouvy,

dodatky, apod.).
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3.6 Adaptace

Tato ¢ast prace je vénovana prvnim nastupim pedagogického zaméstnance a jeho uvedeni
na pracovisté. Pedagogicky zaméstnanec, oznacujme jej pro ucely persondlnich ¢innosti
ve vybrané organizaci jako ucitel, nastupuje do zameéstnani za ucelem vychovné
vzdélavaciho plsobeni. Pedagogické vzdélani ziskava béhem svého studia, ale praktické
dovednosti az s nastupem do Skolské praxe. V ramci adaptace je tieba rozliSovat, zda
se jedna o zacinajiciho ucitele, ktery do praxe nastupuje poprvé, nebo zkuSeného ucitele,

ktery pedagogickou praxi zna.

V ptipadé zacinajiciho ucitele je potieba brat zfetel na to, Ze jeho profesni start bude o néco
slozit&jsi. Je vhodné poskytnout zaméstnanci vice informaci, seznamit jej s povinnostmi,
které pro zkuseného ucitele mohou byt rutinni, poskytnout mu vétsi prostor pro konzultace
a dotazy. Role uditele ,,zacate¢nika® vyzaduje vétsi miru ueni, poznavani, ziskavani

praktickych dovednosti a jejich uplatnéni v redlnych situacich.

Oproti tomu zkuSeny ucitel se seznamuje ,,pouze* s novym prostiedim a pravidly fungovani
Vv organizaci, ovSem praktické dovednosti a vzdélavaci metody jsou mu vlastni a 1éty praxe

osvédcené.
Pied nastupem do pracovniho poméru je potieba:

e Dolozit odbornou a zdravotni zplsobilost, trestni bezithonnost, vyplnit osobni tidaje
do dotazniku a ptedat tyto dokumenty personalistovi.

e Podepsat pracovni smlouvu, platovy vymér a napli prace, s niZ se zaméstnanec
obecné seznami.

e Pfipravit zaméstnanci kabinet, oznalit jej, zajistit kli¢e, pfipravit schranku

na zaméstnaneckou postu (v kompetenci personalisty).
V den nastupu do zaméstnani:

e Zaméstnanec ziska ptistup do budovy — otisk prstu, klice od kabinetu a odbornych
uceben. Personalista provede seznameni s prostory Skoly, s pracovnim prostfedim.

e Dale obdrzi elektronickou klicenku, prostfednictvim které mize provadét kopirovani
a dochazet na obédy, potifeby a pomucky — psaci potieby, poznamkové pomucky,
fixy na bilé tabule, pfistup do pocitace a e-mailové schranky.

e Oficiadlni uvedeni na pracovisté provadi feditel Skoly na poradé zaméstnanct.

e Zaméstnanec se seznamuje s pracovnim prostiedim a se svymi kolegy.
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V dal$ich dnech:

e Zastupce feditele zaméstnanci predava uvazek, rozvrh hodin vcetné uc¢eben, provadi
seznameni s pedagogickou ¢innosti, fungovanim v evidenci zaki a klasifikace.

o V zélezitostech tykajicich se pedagogického plisobeni véetné nalezitych povinnosti
souvisejicich s vykonem pracovni pozice provede seznameni feditel Skoly, zastupce

reditele, kolegové.

V souvislosti s ukoly, které v prvnich dnech adaptace nelze opomenout, navrhuje autorka

diplomové prace sestaveni adapta¢niho planu, ktery je feSen v kapitole 4.

Pedagogi¢ti zaméstnanci a zastupce feditele pomdhaji novému kolegovi v instruktazi
k vyukovym pomuckam (napf. interaktivni tabule), poskytuji mu rady ¢i vysvétleni dotazd,

konzultace ¢i asistenci pfi realizaci pracovnich tukolu.

Vhodnym uvadéjicim informacnim materidlem je adaptacni brozura, ktera novému kolegovi
podava ucelené informace o fungovani v organizaci. Navrh tohoto materialu je soucasti

kapitoly 4.
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3.7 Hodnoceni pracovniki

V ramci hodnoceni pracovniki provadi feditel Skoly kontrolni a hodnotici cinnost.
U pedagogickych zaméstnanct je to kontrola plnéni ukoll, provadéni hospitace minimalné
2 X za rok, vedeni zaznamu o prub¢hu hospitace a nasledné projednéni se zaméstnancem.
U nepedagogickych zaméstnanct se hospitace neprovadéji. Misto toho mize byt provadéna

namatkova kontrola plnéni konkrétnich povinnosti.

Hospitace je vedenim $koly naplanovana a zaméstnanci oznamena pied jejim zahajenim.
Po ukonéeni hospitace je vhodné projednani jejiho prib&hu uskutecnit v ten samy den.

Obé strany si poskytnout vzajemnou zpétnou vazbu.

Dalsim hodnoticim néstrojem je motivacni pohovor. Idedlné by mél probéhnout alespoii
jednou za rok. Ob¢ strany si vzdjemné sd€li, co na pracovisti funguje ¢i nefunguje.
Zaméstnanec ma moznost vedeni napi. mimo jiné sdélit, zda ma ideélni podminky k préci,
pripadné pfijit s ndvrhem, co by bylo mozné zlepsit. Vedeni i zaméstnanec diskutuji
o tkolech a planech do budoucna. Tato sd€leni samoziejmé mohou probihat kdykoliv béhem

roku z impulsu obou stran a nikoliv pouze pii motivaénim pohovoru.

Reditel skoly provadi béhem celého roku hodnoceni tzv. nadramcové ¢innosti zaméstnanc.
Jedna se o zapojeni do pracovnich ukoli a jejich nasledné hodnoceni, které jsou nad ramec
béznych pracovnich povinnosti. Mésiéné zaméstnanci odevzdavaji seznam téchto ¢innosti

a soub&zné s tim si 1 feditel Skoly a vedouci zaméstnanci vedou vlastni zadznamy.

Zajimavym nastrojem pro hodnoceni pedagogickych zaméstnancti by mohlo byt zavedeni
dotaznikového Setfeni uréeného zakim Skoly. Ti by méli prostor vyjadfit se ke kvalité vyuky,

vzdélavacim metodam, piistupu vyucujiciho a dal$im parametriim uvedenych v prizkumu.
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3.8 Odmeénovani

Zamgéstnanci Skolstvi jsou odménovani formou platu, dle stupnice platovych tarifii podle
platovych tfid a platovych stupnu, jehoz vySe je Vvtabulce uvedena v K¢ za mésic
(viz ptiloha D).

Plat je tzv. narokovou slozkou, kam dale tadime pfiplatek za vedeni u vedoucich
zaméstnancu, piiplatek za téidnictvi, za no¢ni praci, za praci v sobotu a v ned¢li a ptiplatek

za piimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah.

K tomuto zakladnimu platovému tarifu ma zaméstnanec moznost ziskat osobni piiplatek
nebo odmény, coz tvoii tzv. nenarokovou slozku platu. Osobni pfiplatek zaméstnanec obdrzi
Vv ptipadé ocenéni dobrych pracovnich vysledki nebo plnéni tkolt vétsiho rozsahu nez
ostatni zaméstnanci. Odmény byvaji zpravidla jednorazové za plnéni nadramcovych ukolt

béhem celého roku.

V ramci doplikové ¢innosti, tedy ¢innosti, na které ma organizace zivnostenské opravnéni,
muze byt se zaméstnancem uzaviena dohoda o provedeni prace. Zpravidla se jedna
o vzdélavaci kurzy, v posledni dob& nejcastéji zaméfené na oblast CNC obrabéni. Dohoda
o provedeni prace nebo ¢innosti nesmi byt v rdmci doplitkové ¢innosti uzaviena na stejnou
pracovni Cinnost, jakou zameéstnanec vykonava v ramci pracovni smlouvy v hlavnim

pomeéru.
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3.9 Vzdélavani

Reditel koly je povinen vytvatet podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt
(viz skolsky zakon a zdkon o pedagogickych pracovnicich). Pedagogicky pracovnik tim
ziskava pravo, nikoliv vSak povinnost, ucastnit se dal§iho vzdé&lavani. Reditel $koly
posuzuje, zda zvySovani kvalifikace je v souladu s potiebou zaméstnavatele. Napt. pokud
by se zaméstnanec rozhodl vzd€lavat v oblasti, kterd nesouvisi s vykonem jeho pracovni

¢innosti, neni feditel Skoly povinen v pracovni dobé zaméstnanci vzdélani umoznit.

Zvysovani kvalifikace 1ze rozdélit do dvou kategorii, tedy studium ke spInéni kvalifika¢nich

predpokladii nebo ke splnéni dalSich kvalifika¢nich predpokladt.

Studium ke splnéni kvalifika¢nich predpokladii 1ze rozdé€lit na studium:

Vv oblasti pedagogickych véd,

e pedagogiky,

e pro asistenty pedagoga,

e pro feditele Skoly a Skolskych zafizeni,

e K rozsifeni odborné kvalifikace.
Studium ke splnéni dalSich kvalifika¢nich ptedpokladii 1ze rozdélit na studium:

e pro vedouci pedagogické pracovniky,

e pro vychovné poradce,

e ke splnéni kvalifikaénich piedpokladi pro cinnosti koordinatora v oblasti
informacnich a komunikacénich technologii, prevence socialn¢ patologickych jevi,

environmentalni vychovy.

Pokud je vzdélavani fadné dokonceno, dolozi zaméstnanec doklad o ziskdni kvalifikace,
na zaklad¢ které danou ¢innost miize vykonavat. Doklad o uspéSném absolvovani Skoleni
¢i kurzu (osvédceni, certifikat, apod.) je zaméstnanci zadan do elektronické karty a fyzicky

uloZen v osobnim spisu zaméstnance.
Hodnoceni vysledkii vzdélavani

Vysledky vzdélavani se velmi tézko daji méfit. OvSem v ramci pravidelného hodnoceni
zamé&stnancl je mozné alesponl uritou miru uplatnitelnych znalosti v praxi ovéfit, napf.

pozorovanim ve formé hospitace, hodnoticim pohovorem, hodnocenim ze strany studentt.
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Planovani vzdélavani

V ramci oblasti planovani vzdélavani je tieba zpracovat plan vzdélavani, ktery vymezi cil
vzdelavani a cilovou skupinu, metody (v rdmci organizace nebo mimo ni), poskytovatele
vzdélavani, misto a Cas vzdélavani, pozadavky na studijni materialy, metody hodnoceni
a naklady souvisejici se vzdélavanim. Plan vzdélavani by mél vychdzet z motivacnich

pohovorti se zamé&stnanci. Je tfeba jej prubézné aktualizovat, minimalné vSak jednou ro¢né.

Povinnosti feditele Skoly je sestavit plan dalSiho vzdélavani. Tento plan je sestavovan

pro Skolni rok. Struktura planu rozdéluje studium na:

e dlouhodobé
o studium pro splnéni kvalifikace dle zdkona o pedagogickych pracovnicich
— uvadi se jméno zaméstnance a stav (studuje — uvadi se Skola,
kde zaméstnanec studuje, pakliZze nestuduje — uvede se informace, kdy zahé;ji
studium),
o studium pro rozsifeni kvalifikace — uvadi se jméno zaméstnance a jaké
specializované studium studuje,

o dalsi rozsiteni kvalifikace napt. v rdmci projekti,

e kritkodobé — realizovano formou Skoleni a kurzii dle aktualni nabidky instituci
nabizejicich dal§i vzdélavani (studium lze realizovat na zdkladé podnétu Skoly,

¢1 vlastniho podnétu zaméstnance).

Skola vysila v priib&hu roku své zaméstnance na $koleni rozsifujici jejich znalosti v oboru.
Jedné se o Skoleni povinnd — zejména uréend zaméstnanclim: Ucetni, hospodarka Skoly,
teditel, zastupce feditele, vedouci stravovani, nebo Skoleni nepovinna, na které zaméstnance
deleguje fteditel Skoly. Odbornd Skoleni vychdzi z aktudlnich potifeb Skoly piipadné

legislativnich zmén a nutnosti doplnéni aktualnich informaci.

Pedagogicti pracovnici maji moznost dalSiho vzdélavani, ke kterému zaméstnanci ptislusi
volno v rozsahu 12 pracovnich dnti ve Skolnim roce. K samostudiu Ize vyuzit rliznych
zdrojl, napf. odbornych publikaci, které m4 zaméstnanec mozZnosti si na osobni kartu

zakoupit, €1 z jinych zdroj, které si zaméstnanec zvoli.
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3.10 Pracovni vztahy

Pracovni vztahy se formuji velmi slozité. Je vSak dilezité predevSim komunikovat se
zaméstnanci, at’ uz ve formalnich ¢i neformalnich rovinach, vcas fesit nedorozumeéni,

predchazet konfliktim, zaclenit zaméstnance do déni v organizaci.

Formalnim setkanim jsou napf. provozni porady, kde se schazi pedagogicti i nepedagogicti
zaméstnanci. Tyto porady vzdy zahajuji a ukoncuji Skolni rok, a mimo to se planuji v ptipadé
potteby. Pedagogické porady se organizuji pro pedagogické pracovniky, ktefi v prib&hu

roku maji i n€kolik provozné-pedagogickych porad.

Dulezitym nastrojem budovani dobrych pracovnich vztahli a vzijemné komunikace jsou
motivacni pohovory, které v soucasné dobé organizace zacind zavadét. Piinosem by méla
byt vzajemna zpétna vazba o tom, co v organizaci funguje ¢i nefunguje a co by se mélo
pripadné zmenit.

Co se tyce neformalnich setkdvani, zaméstnanci se schazi jednou rocné na vano¢nim

posezeni a v 1ét¢ pii rozlouceni se skolnim rokem.

Dle nazoru autorky diplomové prace chybi vétsi prostor pro neformalni setkavani. Navrh

na zlepSeni soucasného stavu je feSen v praktické €asti této prace.
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3.11 Péce o pracovniky

Zameéstnanci ziskavaji v ramci svého pracovniho poméru moznost vyuzivat nékolik
moznych vyhod. Poskytovani ptispévka se fidi pravidly pro Cerpani prostfedkti Fondu
kulturnich a socialnich potieb (dale je FKSP) Stiedni primyslové skoly, Ceska Lipa,
Havlickova 426, ptispévkova organizace a podle vyhlasky ¢. 114/2002 Sb., o fondu

kulturnich a socialnich potieb, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Nakup vitaminovych prostiedkii

Jednou ro¢né ziskava zaméstnanec ptispévek na vitaminy a oCkovani v nepenézité forme
do vyse vrozmezi 500 — 800 K¢&. Vitaminové prostiedky si zaméstnanec zakoupi
ve zdravotnickém zafizeni uréeného zaméstnavatelem. Skole je castka hromadné

fakturovana.
Zavodni stravovani

Zavodni stravovani umoziiuje Skola svym zaméstnanciim ve vlastni jidelné. Obéd je
dotovany z FKSP, zaméstnanec zaplati vcelku symbolickou ¢astku, konkrétné pro rok 2017
¢ini castka na obéd 16 K& V dobé hlavnich Skolnich prazdnin, kdy jidelna nevafi,
ma zameéstnanec moznost, pokud pracuje, ziskat stravenku v hodnoté 40 K¢, za kterou

zaplati 27 K¢.
Rekreace

Fond FKSP pfispiva na détskou rekreaci zaméstnanctli a to kazdoro¢né do vyse 1 000 K¢

na jedno dité za kalendarni rok. Podminkou je, Ze dit¢ musi byt mladsi 15 let véku.
Kultura

Zamgéstnancim v této kategorii je pfispivano na akce napt. mikulaSské a vanocni besidky
s détmi, den ucitelt, setkani s dichodci. VySe prispévku na obcerstveni pii kulturnich akei
do vyse 160 K¢, vramci konani besidek pro déti zaméstnancl 1ze poskytnout détem

do 15 let v€ku vanocni kolekcei do vyse 160 K¢.
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Socidalni vppomoc a pijcky

V piipadé nenadalé zivotni tizivé situace (Umrti rodinného pfislusnika, Zivelna pohroma,
apod.), miize byt v piipadé¢ posouzeni a rozhodnuti poskytnuta zaméstnanci nendvratna
pujcka az do vyse 5 000 K¢&. V ptipadé preklenuti tizivé financni situace lze zaméstnanci

poskytnout beziro¢nou pijcku az do vyse 10 000 K¢ na zakladé pisemné smlouvy.
Dary
Zamgéstnanec ziskava penézity dar ve vysi 2 000 K¢ v ptipade:

e pracovniho vyroci 20 let a kazdych dalSich 5 let nepfetrzitého pracovniho poméru,
e 7Zivotniho vyroci 50 let a kazdych dalSich zapocatych 5 let véku,
e prvniho odchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu 2 000 K¢.

Kromé vSech uvedenych vyhod diky ptispévkiim z FSKP mé moznost kazdy zaméstnanec,
ktery nema v ramci své pozice pridéleny sluzebni telefon, vyuzit vyhodny sluzebni telefonni
tarif k soukromym ucelim. Naklady spojené s timto tarifem si zaméstnanec hradi v pIné
vysi, nicméné Gastka za zakladni tarify je velmi symbolicka a velmi vyhodna. Castka

je zaméstnanci strhavana z vyplaty.
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3.12 Personalni informacni systém

Zamgéstnavatel zakladd zaméstnanci spis. Spis je veden v listinné podobé, ovSem data
potiebna pro dalsi praci (vykazy apod.) se zadavaji do evidenc¢niho systému zaméstnavatele

elektronicky.

Osobni spis je zaloZen pii vzniku pracovniho poméru a pritbézné se do néj zakladaji aktualni

dokumenty souvisejici s pracovnim pomérem.
Do spisu zaméstnavatel zaklada dokumenty, které vznikly:

» pied nastupem do pracovniho poméru — napft. osobni dotaznik, doklady o dosazeném
vzdélani, ptehled odborné praxe, vypis z rejstiiku tresti, 1ékafsky posudek, pracovni
smlouvu, mzdovy vymér, pracovni npl, aj.,

» pbéhem pracovniho poméru — napf. dohody o zméné pracovni smlouvy, dohody
o provedeni prace, o provedeni cCinnosti, jmenovani, posudek o zdravotni
zpusobilosti k vykonu povolani, zmény platu, a dalsi dokumenty vzniklé za trvani
pracovniho pomeéru,

= pfiukonceni pracovniho poméru — doklad o rozvazani pracovniho poméru (vypovéd’,
dohoda, aj.), doklad o vypotadani vzajemnych zavazku, kopie vydaného potvrzeni

0 zameéstnani.

Osobni spis je ulozen v uzamcené skiini a pfistup k nému mé vedouci organizace,
personalista a ucetni. NahliZet do spisu sméji organy ¢inné v kontrolnim fizeni, napf. organy
inspekce prace, ufad prace, Policie Ceské republiky, soudy a v neposledni fadé¢ sam

zameéstnanec.
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Elektronicka evidence persondlnich udaji

Personalista pfi ptijeti zaméstnance do pracovniho poméru zalozi zaméstnanci osobni kartu

v programu Bakalar — modul Evidence.
Osobni karta zaméstnance obsahuje udaje:

e hlavicka karty: pfijmeni, jméno, titul, zkratku (pod kterou zaméstnanec v systému
vystupuje), rodné piijmeni, osobni ¢islo, datum néstupu,

e zalozka osobni udaje: rodné Cislo, misto a okres narozeni, trvalé a kontaktni bydlisté
(ulice, ¢.p., PSC, mésto, stat), telefon, e-mail, ¢islo obCanského prikazu, ¢islo pasu,
statni prislusnost, zdravotni pojistovna, stav, pocet déti,

o sckci mzdovych zélezitosti personalista nezadavd — tu feSi mzdova ucetni
v programu VEMA,

e strukturované poznamky: zde se zadavaji zalezitosti tykajici se pracovnich smluv,

dodatk, absolvovanych $kolenich, 1ékatskych prohlidek, apod.

Strukturovand poznamka se zadavd ve formatu datum/typ pozndmky/popis. Diky
strukturované poznamce si mtze personalista kdykoliv stdhnout poznamky pozadovaného

typu (napf. piehled absolvovanych skoleni, 1ékatskych prohlidek apod.).
Uchovavani dat

Archivaci dokumentii zajiStuje asistentka Skoly, kterd dokumenty piejimé do spisovny,
provadi jejich oznaceni a uloZeni po dobu stanovenou dle spisového a skartacniho planu.
Po uplynuti skarta¢ni lhiity podava navrh okresnimu archivu na jejich skartaci a nasledné

dokumenty skartuje.
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4 Navrh a doporuceni inovace v personalni

oblasti

Tato kapitola je vénovana ndvrhu a doporuceni na rozsifeni ¢innosti vybraného podniku

V personalni oblasti.
Metodologie

Problémem, ktery autorka diplomové prace fesi, je pfedevSim zmapovani personalnich
¢innosti, analyza jejich soucasného stavu a ndvrh inovaci a doporuceni na rozsiteni

vybranych personalnich ¢innosti a dokumentace.

Hlavnim cilem je vytvofit ptirucku personalisty, ktera bude praktickou pomiickou nejen pro
samotného personalistu. Soucasti prirucky budou veskeré potiebné nastroje, které

personalni usek pro svou praci vyzaduje.

Tvorba vlastnich vystupti vychazi piedevsim se studia odborné literatury, dotaznikového

Setieni, osobnich pohovort se zaméstnanci a aktualizace stavajicich materialti organizace.
Navrhované inovace se tykaji téchto oblasti:

= Zhotoveni ptiruc¢ky personalisty, jejimz obsahem jsou vystupy:
o formuléf pro vedeni pracovniho pohovoru,
o vstupni osobni dotaznik,
o pracovni smlouvy a dohody, jmenovani,
o popisy pracovnich mist v¢éetn€ naplné prace,
o adaptacni plan a adaptacni brozura pro zaméstnance.
* Pracovni vztahy.

» Ekonomické zhodnoceni navrhovanych opatieni.
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4.1 Prirucka personalisty

Autorka diplomové prace navrhuje zhotoveni piirucky personalisty, ktera bude pomutckou
pro zajisténi béznych persondlnich ¢innosti ve vybrané organizaci. Pfirucka je zamétfena
na definovani zakladnich postupt v personalni oblasti, uvadi kompetentni osoby vytizujici
vybrané ukoly, odkazuje se na zakonné naleZitosti personalni dokumentace a poskytuje

personalistovi a vedeni organizace dokumenty, které pro svou praci bézné potiebuji.

V ramci hlavniho cile vytvofeni pfiruc¢ky personalisty fesi autorka prace fadu dil¢ich cild,

spocivajicich v tvorbé dokumentt, které jsou jejim obsahem.
Prakticky obsah ptirucky:

e popis pracovniho mista véetné pracovni napln¢ pro zaméstnance,

e formulaf pro vedeni pracovniho pohovoru,

e osobni dotaznik pro nové zaméstnance,

e pracovni smlouva, dohody o pracovni ¢innosti, o provedeni prace, jmenovani,
e adaptacni plan,

e adaptacéni brozura.
Navrh novych personalnich formulait vychazi predevsim z nutnosti:

» vizudlniho sjednoceni veskerych formulaii sohledem na vyuziti trendu
informac¢nich technologii zejména v oblasti vypliiovani a tvorby persondlni
dokumentace (vétSina dokumenti svym vzhledem neodpovidala soucasnému
pouzivanému logu a pismu organizace),

» prevedeni stavajici dokumentace do elektronické podoby (historicky existovala
predloha, ktera nyni k dispozici neni, a proto se n¢které materialy kopirovaly),

= aktualizace dokumentace (soucasna personalni dokumentace neodpovida aktualnimu

stavu).
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Ukéazka z prirucky personalisty

Uvodem piiru¢ky je struéné seznamenti, za jakym ucelem piirucka vznikla a komu je uréena.
Clenéni obsahu piirucky a jeji kapitoly jsou nasledujici: obsah, pracovni mista, personalni
planovani, ziskavani zaméstnanct, vybér zaméstnanct, pfijimani zaméstnancti, adaptace,
hodnoceni zaméstnanct, odménovani, vzdélavani, péce o pracovniky, evidence personalnich

udaju, seznam pfiloh.
Kazda kapitola obsahuje stru¢ny nahled na danou problematiku.
Pracovni mista

V ramci analyzy pracovnich mist a jejich prubézné aktualizace je definovan popis
pracovniho mista, véetné pracovni napln¢ (ptiloha 1 personalni prirucky) pro zaméstnance.
V této sekci je uvedena tabulka aktudlnich pracovnich pozic v organizaci a jejich platové

zafazeni.
Persondlni planovani

Planovani tvazkil pro dany Skolni rok je v kompetenci feditele Skoly. Zaméstnanciim jsou
uvazky predany nejpozdéji do 30. 6. daného Skolniho roku. Rozvrhy hodin z aktualnich

uvazki sestavuje zastupce feditele Skoly.
Ziskdvani zaméstnancii
Pozadavky na pracovni misto obsahuji idaje o volné pracovni pozici, to znamena:

* ndzev pracovni pozice,

= charakteristiku pracovni pozice, vCetné¢ pozadovanych ukold a odpovédnosti,

* misto vykonu prace,

» pozadavky na uchazece - pozadované vzdélani, odbornou praxi, specifické znalosti
a dovednosti,

» podminky vykonu prace,

= pozadované dokumenty od uchazect — strukturovany zivotopis, motivacni dopis,
reference, apod.,

* pokyny pro uchazece — kontaktni osoba, na kterou se mohou obracet.

Uchazeci, ktefi projevi zdjem o nabidku zaméstnani, zaSlou strukturovany zivotopis
na e-mailovou adresu Skoly ve tvaru: sps@sps-cl.cz. Evidenci strukturovanych zivotopisi

vede feditel Skoly.
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Vybér zaméstnancii

Vybér zaméstnanct provadi feditel Skoly ve spolupraci se zastupcem feditele Skoly. Pritbch

vybérového pfijimaciho pohovoru je zaznamenan do formulédfe pro vedeni pracovniho

pohovoru (ptiloha 2 personalni ptirucky).

Prijimani zaméstnancu (kompetencni model)

Reditel skoly

Sdé¢li vysledek piijimaciho pohovoru uchazeci.

Personalista

Ucetni

Zasle zaméstnanci osobni dotaznik (pfiloha 3 personalni pfirucky) k vyplnéni.
Informuje zaméstnance o tom, aby dolozil trestni beztthonnost — vypis z rejstiiku
tresti.

Objednad zaméstnance na vstupni prohlidku k zadvodnimu lékafi a informuje jej,
aby si pfedtim nechal od svého obvodniho lékate potvrdit vypis ze zdravotni
dokumentace (ptiloha 4 personalni ptirucky). Poté vysle zaméstnance na prohlidku
s vyplnénym formuléfem (piiloha 5 personalni piirucky).

Informuje zaméstnance o tom, aby dolozil G€etni potvrzeni o zaméstnani.

Vyzada si od zaméstnance doloZeni odborné zpusobilosti (dosazené vzdélani).
Z originalu vysvédceni nebo diplomu si zhotovi ovéfenou kopii.

Vyzve zaméstnance k doloZeni dalSich dokladi potfebnych k zépoctu praxe
pro stanoveni platového zafazeni - piehled pfedchozich zaméstnani, Udaje
0 zménéné pracovni schopnosti, idaj o druhu pfiznaného diichodu, doba mateiské
a rodiCovské dovolené, pocet vychovanych déti u Zen, doba vykonu zékladni
vojenské sluzby, ptipadné civilni sluzby.

Pteda zkontrolované doklady tcetni.

Ptipravi pracovni smlouvu (pfiloha 6 personalni pfirucky) a népli prace.

Zpracuje dokumenty a zavede si zamé&stnance do mzdového systému.
Provede zapocet odborné praxe po konzultaci s feditelem Skoly.

Zpracuje platovy vymer.
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Jmenovani

Zakonik prace definuje jmenovani jako druhy zplisob zalozeni pracovniho poméru. Zde se
jedna o jmenovani vedoucich ptispévkovych organizaci a vedouci organizacnich utvara

ptispévkové organizace (priloha 7 personalni ptirucky).
Adaptace

Adaptaci nového zaméstnance provadi feditel Skoly, zastupce feditele Skoly, personalista.
Dle adapta¢niho planu (pfiloha 8 persondalni piirucky) vytizuji v prvnich dnech jednotlivé

kroky se zaméstnancem povéteni zaméstnanci.

V souvislosti se seznamenim se s chodem organizace je novému kolegovi e-mailem zaslana
adaptacni brozura (pfiloha 9 personélni ptfirucky), kterd je soucasn¢ umisténa na Skolnim

disku a v listinné podobé vyvéSena ve sborovné Skoly.

Hodnoceni zaméstnancii
Reditel skoly

* Provadi hospitace minimalné 2 krat za rok, vede zdznam o jejim prubéhu a nasledné
jej projednava se zaméstnancem.
=  Motivaéni pohovor (alespon jednou za rok).

=  Hodnoceni nadramcové ¢innosti.
Odmeérnovani
Oblast odmeénovani se primarné fidi:

= Zakonikem prace ¢. 262/2016 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi.

= Nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnanct ve vetfejnych
sluzbéch a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist.

» Naftizenim vlady ¢. 337/2016 Sb., o minimalni mzdé¢, o nejnizsich trovnich zarucené
mzdy, o vymezeni ztizené¢ho pracovniho prostiedi a o vysi ptiplatku ke mzdé za praci
ve ztizeném pracovnim prostiedi, ve znéni pozdéjsich predpist.

» Nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a sprave.

» Nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. o stanoveni rozsahu ptimé vyucovaci, piimé vychovné,
pifimé specialné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické ¢innosti

pedagogickych pracovnikt.
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Zaméstnanci jsou odménovani formou platu, financovaného z vetfejnych zdroji — viz § 122
az § 137 Zakoniku prace. Zaméstnanci ptislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tfidu

a platovy stupen, do kterych je zafazen, neni-li v tomto zdkon¢ dale stanoveno jinak.

Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platové tfidy podle druhu prace sjednaného v pracovni

smlouvé a v jeho mezich na ném pozadovanych nejnaro¢néjsich praci.

Zaméstnanci si mohou zajistit pfivydélek v ramci dopliikové c¢innosti, pokud je to dle
podminek stavu mozné. Pozice, na kterou je dohoda uzaviend, vSak nesmi byt stejnd jako

pracovni pozice pro hlavni pomér.

Dohoda o provedeni prace se uzavira, jestlize rozsah praci neni vyssi nez 300 hodin ro¢né.
Rozhodnym obdobim je kalendéini rok. Pokud ma zaméstnanec se zaméstnavatelem vice
dohod, hodiny se s€itaji. Dohodu uzavira organizace pisemnou formou. Obsahem dohody je

rozsah préce, vySe odmény, sjednana doba.

Dohoda o pracovni ¢innosti se uzavira se Vv pfipad¢, ze se jedna o Cinnosti nepiesahujici
polovinu stanovené tydenni doby, tj. 20 hod. tydn€. Dohodu organizace rovnéz uzavird

Vv pisemné form¢ a ma nélezitosti jako ptfedchozi dohoda.

Dohody se zaméstnancem sepisuje hospodarka Skoly, ktera ucetni piedava za prisluSné

obdobi podklady pro mzdy. Vzor dohod je v pfiloze 10 personalni ptirucky.
Vzdélavani

Obsah této ¢asti je totozny s kapitolou 3. 9 této diplomové prace.

Péce o pracovniky

Obsah této Casti je totozny s kapitolou 3. 11 této diplomové prace.
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Evidence persondlnich udajii

Evidenci persondlnich udajt zajistuje personalista a ucetni.

Personalista

Ucetni

80

Pfi nastupu nového zaméstnance zaeviduje osobni data z dotazniku do evidence
v programu Bakalafi.

Zaklada osobni spis a prubézn¢ se do néj zaklada aktualni dokumenty souvisejici
s pracovnim pomérem (napi. osobni dotaznik, doklady o dosazeném vzdélani,
ptehled odborné praxe, vypis z rejstiiku trestd, 1ékaisky posudek, pracovni smlouvu,
mzdovy vymér, pracovni napla, aj.).

Aktualizuje osobni data.

Archivuje osobni spis, provadi jeho skartaci po uplynuti skartaéni doby na zakladé

skartaéniho navrhu.

Provede evidenci zamé&stnance do syst¢ému VEMA.

Ptihlasuje zaméstnance k zdravotnimu a socialnimu pojisténi.

Vypracovava platovy vymér.

Eviduje Prohlaseni poplatnika k dani z pfijma FO.

Provadi ro¢ni zi¢tovani dan¢ zaméstnancil.

Potvrzuje zaméstnanctim piijmy pro ucely davek, pjcek, uvéri apod.

Po skonceni pracovniho poméru vystavuje Potvrzeni o zdanitelnych piijmech,

Potvrzeni o zaméstnani.



Seznam p#iloh persondlni piirucky

Popis pracovniho mista vCetn¢ pracovni naplné¢.
Formulat pro vedeni pracovniho pohovoru.
Osobni dotaznik.

Vypis ze zdravotni dokumentace.

Formulat pro vstupni/preventivni prohlidku.
Pracovni smlouva.

Jmenovani.

Adaptacni plan.

© 0 N o g b~ w0 DR

Adaptacni brozura.
10. Dohoda o provedeni prace a o provedeni ¢innosti.
11. Dohoda o ukonceni pracovniho poméru bez odstupného.

12. Dohoda o ukonceni pracovniho poméru s odstupnym.

Kompletni ptirucka personalisty vcetné veSkerych pfiloh je v pirehledném uspotadani

prilohou F této diplomové prace.

Nasledujici kapitoly jsou vénovany tvorbé téchto personalnich formulait, S cilem vyfesit
jmenovanou problematiku, zjednodusSit a zefektivnit fungovani nékterych personalnich

procest.
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4.1.1 Formular pro vedeni pracovniho pohovoru

Tento formulédi organizace doposud nevyuzivala vibec. Pracovni pohovory probihaly

viceméné volnou formou.

Navrhem pro vedeni pracovniho pohovoru je strukturovany formulaf, ktery tazateli bude
voditkem pfi kladeni otazek, kterych se samoziejmé nemusi striktné drzet. Udaje ziskané
behem pohovoru budou navic zachycené v textové podob¢ a tazatel se k nim mtize kdykoliv
vratit. Zejména v piipad¢ vice kandidati jsou ziskand data uzite¢nou mnemotechnickou

pomickou.

Pied zahajenim pohovoru bude uchaze¢ pozadan, aby uvedl své jméno a piijmeni a podepsal
souhlas se zpracovanim osobnich tdaji. Béhem pohovoru jsou uchazeci kladeny otazky
daného typu, které jsou soucasti formulafe pracovniho pohovoru. Tazatel md moznost
vlastnich poznamek do pfedem pfipravenych ¢asti formulafe. Otazky jsou typové a jsou
pouze pomyslnym voditkem. Neni tedy nutné kazdou otdzku probirat. Zavérem formulaie
tazatel zatrhne kolonku dalsi pfilohy pracovniho pohovoru, tedy doloZeni Zivotopisu,

motivacniho dopisu ¢i jiné ptilohy.

Formulai pracovniho pohovoru organizace mize vyuzivat jako jeden z nastroji
vyhodnoceni pfijeti €1 nepfijeti uchazee. Formulaf je soucésti pfirucky personalisty,

ktera je ptilohou F této diplomové préce.
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4.1.2 Vstupni osobni dotaznik

Doposud zameéstnavatel provadél sbér tdaji pomoci dvou dotaznikl v listinné podobé.
Pivodni vzor dotazniku se neustale kopiroval a zaméstnanec jej vypliioval ru¢né. Jeden
dotaznik byl zaméten predevsim na osobni tdaje a dosazené vzdélani, druhy na dosazenou
praxi a zapocet praxe, vcetné platového zarazeni. Neéktera data se v ramcei dvou formulait

vyskytovala duplicitné.

Ze strany personalisty vznikla potieba dotazniky pokud mozno sjednotit do jednoho
formuléfe, vizualné jednotného s ostatnimi dokumenty, které organizace pouziva,

s moznosti elektronického vyplnéni.

Personalistovi elektronicky dotaznik umozni 1épe extrahovat data do elektronické evidence.

Udaje navic budou ¢itelné a pichledné.

Praktickou ¢asti této kapitoly je vytvofeni elektronické verze dotazniku, ktera
by splnovala veskeré pozadované nalezitosti. Nejvhodnéjsi formou se zda byt prozatim

varianta tvorby dotazniku v programu Excel.
Vlastnosti elektronického dotazniku:

e Buiky jsou nastaveny k vyplnéni pozadovanych udaji — povinna pole jsou oznacena
Cervené, a jakmile je zaméstnanec vyplni, podbarveni zmizi. U bunék, ve kterych
neni pfedem zndmo, kterou znich zaméstnanec vyplni (kolonka vzdélani,
zaméstnani, apod.) ziistanou bunky nepodbarvené.

e Format bun¢k je pfedem definovany — tzn. je pfedem nastaveno, zda se jedna o text,
datum ¢i obecny format.

o Cely sesit je uzamcen proti pozménéni a odemcené jsou pouze builky, které jsou
zaméstnanci zpiistupnéné k vyplnéni.

e Obsah dotazniku zahrnuje vSe, co obsahovaly plivodni dva dotazniky v listinné
podobé — nyni ovSem findlni verze vychdzi na jeden oboustranny vytisk. Dochazi
tim mimo jiné Kk uspofe listinné dokumentace.

e FElektronicky dotaznik Ize jednoduse vyplnit v pocitaci, data jsou Citelna, vzhled je
vizualné jednotny. Vzhledem k potvrzeni tidaji je 1 piesto nutné dotaznik vytisknout,
podepsat zaméstnancem a feditelem Skoly a listinnou podobu zalozit do spisu

zameéstnance.
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Funk¢nost dotazniku byla ovéfena vybérem vzorku 3 zaméstnanci, jejichz data byla

V testovaci verzi pouzita k vyplnéni.
Vzorek obsahoval zaméstnance:

e Zena se dvéma détmi, s vysokoskolskym vzd&lanim a dal§im pedagogickym
vzdélanim — ovéfena funkEnost bunék vzdelani a kvalifikace a piehledu matetské
dovolené.

e Zena sjednim ditétem, se stfednim odbornym vzdélanim, s rozsahlou pracovni

minulosti — ovéfena funkénost predevsim bunék tykajicich se pribéhu zaméstnani.

Vytvoreny dotaznik je soucasti ptirucky personalisty, ktera je ptrilohou F této diplomové

prace.
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4.1.3 Pracovni smlouvy a dohody

Tvorba pracovnich smluv, dohod o provedeni ¢innosti a dohod o provedeni prace byla
Vv kompetenci dvou rtiznych zaméstnancii. Z toho diivodu, byla vizuélni podoba a provedeni
znacn¢ rozdilné, napi. pouziti jiného typu a velikosti pisma, fadkovani, Gprava a zarovnani
textu, nevyuziti loga aj. Zhotoveni smluv a dohod probihalo prakticky ptepisovanim

ptvodniho souboru a ru¢nim zaddvanim jednotlivych polozek.

V této oblasti navrhuje autorka zménu v podob&é komplexniho pfedélani vzord pracovnich
smluv i dohod. Dochazi k jednotnému vizualnimu formatovani textu, pisma, fadkovani,
loga, apod. Vzory jsou zhotoveny v podob¢ $ablony, ktera je nasledovné importovana do
systému evidence Bakalafi, ktery organizace vyuziva primarné k evidenci osobnich tidaji
zaméstnancl. Tato Sablona slouzi jako vychozi podklad pro hromadnou korespondenci.
Udaje, které se pii zhotoveni smluv od sebe lisi, jako napf. jméno a piijmeni zaméstnance,
osobni ¢islo, datum narozeni, bydlisté, apod., vychazeji ze zdroje dat v evidenci a jsou
vV hromadné korespondenci nastavené jako proménné. Télo smlouvy a dohody, které¢ se

nemeni, zastava pevné nastaveneé.

Postup pfi tvorbé nové pracovni smlouvy ¢i dohody se tim velmi zjednodusi. Staci pouze
Vv programu Bakalafi spustit modul hromadné korespondence, vybrat ptislusnou $ablonu,
oznac¢it jméno zaméstnance, pro kterého se dokument zhotovuje a veSkeré udaje se
do smlouvy automaticky doplni z databaze a osobni karty zaméstnance. Diky tomu, Ze vzory
dokumenti nejsou ulozeny lokalné na pocitaci zaméstnanct, kompetentnich k tvorbé smluv,
ale jsou centralné ulozené jako Sablona v modulu Evidence zaméstnanct, predejde se tim
riziku, Ze by kazdy dokument vypadal jinak. Navic dochézi k Gispofe ¢asu oproti ru¢nimu

opisovani prechozich dokumentt.

Vzor nové pracovni smlouvy a pracovnich dohod je soucasti ptirucky personalisty, ktera je

ptilohou F této diplomové prace.
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4.1.4 Popis pracovniho mista a pracovni naplné zaméstnanct

V ramci prizkumu autorka prace provedla monitoring pracovnich naplni. Vysledkem bylo

zjisténi, ze nekteré pracovni naplné jsou neaktualni, netiplné nebo neexistuji vitbec.

Autorka prace navrhuje vytvofeni popisu pracovniho mista, jehoz souéasti bude mimo jiné
také pracovni napln zaméstnance organizace. Pichlednym zptsobem vznikne definice kazdé

pracovni pozice, ktera poskytne informace o:

* pracovnim a platovém zatazeni zaméstnance,
* nadfizenych a podfizenych utvarech,

= zastupu v dobé nepfitomnosti,

= kvalifika¢nich pozadavcich,

= zdravotni zpisobilosti,

= Skoleni BOZP a PO.

Aby tvorba téchto dokumentii byla funkéni a vérné poskytla informace o pracovnich
pozicich, voli autorka prace metodu dotaznikového Setfeni v kombinaci s osobnim

pohovorem se zaméstnanci.

Dotaznikové Setfeni bylo provedeno u nejcetnéji zastoupené profese, tedy u pedagogickych
zaméstnancl. Jeho cilem bylo ovéfit, zda Cinnosti definované katalogem praci, doplnéné
pro srovnani o Cinnosti definované narodni soustavou kvalifikaci, souhlasi s ¢innostmi
vykonavané v béZzné praxi, doplnéné o prakticky pohled zamé&stnance. U ostatnich profesi,

zastoupenych jednim ¢i dvéma zameéstnanci, voli autorka prace osobni pohovor.
Pedagogicti zaméstnanci

U pedagogickych zaméstnancl existovala v minulosti pracovni napli, ktera obsahovala
zjednodusené feceno jednou vétou Cinnost, uvedenou v katalogu praci, tedy komplexni
vzdélavaci a vychovnou ¢innost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych predmétech

spojenou s tvorbou a prubéznou aktualizaci pedagogické dokumentace.

Dotaznikové Setteni v§ak nabidlo zaméstnanci blize definovat pojem ,.komplexni vzdélavaci
a vychovna ¢innost*“ a poskytlo vlastni prostor pro doplnéni pracovnich ¢innosti, které
Vv zadném z nabizenych bodi nebyly uvedeny. Vystupem je néaplit prace obsdhlejSiho

rozsahu, ktera skutecné vypovidé o ¢innostech pedagogického zaméstnance.
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Vyhodnoceni dotaznikové Setieni — pedagogicti zaméstnanci

V ramci dotaznikového Setfeni vyplnilo dotaznik 20 pedagogickych zaméstnancii
z celkového poctu 29. Respondenti byli tvofeni z 60 % muzi (12 uciteld) a ze 40 % Zenami

(8 ucitelek).

I'Jdaj e o respondentech

B muzi

u Zeny

Obrazek 5: Grafické zndazornéni udajii o respondentech

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pedagogicti zaméstnanci byli v otazce 2 dotdzani, jakou pracovni pozici vykonavaji.
Z dotazanych respondentti 11 zaméstnancti vykonava pozici ucitele v§eobecné vzdélavacich
predmétl, 9 zaméstnanct ucitele odbornych predméti. Z celkového poctu 6 zaméstnancii
vykonéva navic né&jakou pfidruzenou funkci. Jedna se o funkci vedouciho predmétové
komise, koordinatora informacnich a komunikaénich technologii, dale Skolni metodik
prevence, vychovny poradce, koordinator environmentalni vychovy. Tato informace bude

podstatnd pro tvorbu jmenovani.

Udaje o pracovni pozici

m uditel vSeobecné vzdélavacich predmeéta

mycitel odbornych predméti

Obrdazek 6: Grafické zndazornéni udajii o pracovni pozici

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Otéazka 4 az 7 se tyka pedagogické praxe. Vysokoskolské vzdélani v magisterském studiu
ma 13 respondentdl, v inzenyrském studiu vcetn¢ dopliikového pedagogického studia
pak 7 respondenti. Primérna doba praxe dosahuje 19 let, pficemz 6 respondentti uvedlo,
Ze soucasné pracovisté je jejich prvni, u 7 respondentli se jednd o druhé pracovisté,

u ostatnich 7 respondentt je to vice nez tfeti zaméstnani.

Pijeti do pracovniho poméru probihalo u 9 respondent z vlastni iniciativy — sami Se
o pracovni pozici zajimali, 6 respondentl ziskalo doporuceni od znamych, 4 oslovil sam

zameéstnavatel a 1 nastoupil z civilni sluzby.

Zpisob prijeti do pracovniho poméru

oslovil mne zaméstnavatel

dostal jsem doporuceni od znamych

sam jsem se 0 pozici zajimal

civilni sluzba -

Obrdzek 1: Zpiisob prijeti do pracovniho poméru

Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka 9 uvadi prehled ¢innosti, v ramci kterych je pedagogicky pracovnik dle katalogu
praci odménovan. Tato otdzka ma za ukol ovéfit, zda se zaméstnanec prakticky ztotoziuje
s ¢innosti, kterou definuje zdkon. Otdzka 10 rozvadi podrobnéji piedchozi otazku,
a to z divodu upiesnéni piehledu Cinnosti, které pedagogicky zaméstnanec vykonava.
Otazka 11 pro zajimavost definuje pracovni ukoly zamé&stnance z pohledu Narodni soustavy
kvalifikaci. Otazka 12 nabizi tazateli prostor uvést pracovni ¢innosti, které v souladu se svou

pracovni pozici vykonava, ptestoZe nebyly uvedené v ptedchozich otazkach.
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Posledni otazka je informativniho charakteru, a to z diivodu zjisténi, zda zaméstnanci maji
povédomi o pracovni naplni, resp. zda si vybavi jeji obdrzeni v souvislosti S nastupem
do pracovniho poméru. Z dotdzanych respondentti uvedli 4 respondenti, Ze napli prace

neobdrzeli, 10 respondentil si nevybavuje, 6 respondentli pracovni napli obdrzelo.
Vzor dotazniku je uveden v ptiloze E.
Nepedagogicti zaméstnanci

U pracovnich néaplni zaméstnancti ekonomického a provozniho useku pracovni naplné

existovaly, ovSem v souc¢asné doby nebyly zcela aktualni.

Zde zvolila autorka prace metodu osobniho pohovoru. Osloveni byli vybrani zaméstnanci,
aby provedli aktualizaci pracovni napln¢€. Pivodni napln byla zdigitalizovana a spole¢né
s nov¢ ziskanymi informacemi byla podkladem pro tvorbu nové pracovni naplné. Mezi
vybranym vzorkem pracovnich pozic byla asistentka, personalista, hospodaika, ucetni,

teditel Skoly, zastupce feditele skoly.
Popis pracovniho mista

Na zaklad¢ prostudovanych materiali a pracovniho zafazeni zaméstnancid, organizacni
struktury, metodiky BOZP a vlastniho Setfeni byl vytvofen popis pracovniho mista véetné

pracovni naplné, ktery je soucasti piirucky personalisty (viz ptiloha F této diplomové prace).
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4.1.5 Adaptace nového zaméstnance

Autorka prace navrhuje adaptacni plan, ktery systematicky definuje piehled zakladnich
ukolii spojenych s nastupem nového zaméstnance, a adaptacni brozuru, ktera zaméstnance
na uvod seznami se zakladnimi informacemi. BroZzura poslouzi samoziejmé i stavajicim

zaméstnancim v piipad€ informacni nejistoty.

Adaptacni plan chronologicky definuje zakladni Casti adaptace a uvadi, kdo tuto oblast
vytizuje. Zakladnimi sekcemi jsou: vybér a pfijimani zaméstnance, zalezitosti pred pfijetim
do pracovniho poméru, piijeti zaméstnance, zalezitosti pfi nastupu do pracovniho poméru
a samotna adaptace po nastupu. Adaptacni plan je soucasti priru¢ky personalisty (viz pfiloha

F).

Adaptaéni brozura je rovnéz chronologicky rozc¢lenéna. Jednotlivé kapitoly seznamuji
zaméstnance se zakladnimi informacemi o organizaci, fungovani jednotlivych procest apod.
Pro tvorbu brozury autorka prace voli program PowerPoint. Brozura je soucasti piiruc¢ky

personalisty (viz ptiloha F).
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4.2  Pracovni vztahy

V této oblasti je potieba posilit neformalni setkani zaméstnanci a stmelit kolektiv
— pedagogicky a nepedagogicky sektor. V minulosti v organizaci existovala sborovna
a poradaly se rizné neformalni akce mimo Skolu. V nékolika poslednich letech se vSak

od téchto ustoupilo, coz je dle nazoru autorky Skoda.
Spolecné zazemi v prostordch Skoly

Navrhem na zlepSeni vztahli na pracovisti by bylo opétovné zavedeni sborovny,
¢imz by zaméstnanci ziskali piijjemné zdzemi, kde mohou travit piestdvku a pohovofit
se svymi kolegy. V mistnosti by se nachdzel kopirovaci stroj a pocitac¢, kde si zaméstnanec
muze vytisknout své piipravy, kavovar, sedaci souprava pro piijemné straveni prestavky.
Vedeni provedlo Setfeni mezi zaméstnanci, jaké vybaveni sborovny by uvitali, a bude
se snazit prostfedi vhodnym zplisobem zatidit. Od nového Skolniho roku 2018/2019 by tak

zaméstnanci méli opét spolecné zadzemi, jako tomu byvalo v minulosti.

Dle nazoru jinych zaméstnancli by mohla fungovat i jako zasedaci mistnost, ve které¢ by
se konaly provozni a pedagogické porady. V soucasné dobé porady probihaji ve tidé, kde
zaméstnanci sedi v lavicich jako pfi vyuce. V zasedaci mistnosti by vSichni sedé€li

u spolec¢ného stolu, coZ by rovnéz mohlo kolektiv stmelit.
Neformalni zaZitkové akce

V ramci neformalnich akei navrhuje autorka potfadani mimoskolnich aktivit ke zlepSeni
vztahli, dnes oznacovanych jako teambuilding. Mohlo by se jednat napiiklad

o sportovnéturistické akce €1 strategické hry.

V piipadé¢ akci poradanych mimo $kolu, by zaméstnanci méli moznost poznat se v jinych
situacich nez pfi feSeni rutinnich pracovnich zaleZitosti. Uvolnénd atmosféra mimo prostiedi

organizace by vedla v kladném piipadé k posileni vzajemnych vztaht.

Co se tyka strategickych her, ty by mély pomoci zabavnou formou zejména v oblasti tymové

spolupréace, feseni problémovych situaci, posileni fungovani kolektivu jako celku.
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4.3 Ekonomické zhodnoceni navrhované inovace

Zavedeni zmén v personalni oblasti vyzaduje asovou a zejména finan¢ni naro¢nost. Pokud
by organizace volila cestu agenturniho zpracovani navrhovanych opatieni, vznikly by urcité
finan¢ni naklady. Vzhledem k tomu, Ze tuto problematiku fesi autorka prace v oblasti
inovace personalnich ¢innosti a vytvaii fadu praktickych vystupii, dochézi k finan¢ni aspoie,
jejiz vysi lze orientacné vycislit nasledovné.

Tvorba vstupniho osobniho dotazniku, formulafe pro vedeni pracovniho pohovoru,
pracovnich smluv a dohod vyzadovala ¢asovou naro¢nost piiblizné 30 hodin. Zahrnovala
tvorbu bunék, jejich uspotfadani, grafické uspofaddani textu, propojeni hromadné
korespondence, otestovani, konzultaci s vedenim, apravy dle pfipominek. Hodinova sazba
externiho personalisty se dle prizkumu miuze pohybovat feknéme od 350 K¢ za hodinu.
do 1 000 K¢ za hodinu. V tomto pfipadé autorka voli spodni hranici sazby, tedy 350 K¢

za hodinu. Finanéni Gspora tvorby téchto dokumenttii by vychazela orientaéné na 10 500 K¢.

Vzhledem k uspote ¢asu vyjadiené v penéznich jednotkach lze na véc pohlizet nasledovné.
Roéné personalni tsek vytvori pfiblizné 5 pracovnich smluv, 5 osobnich dotazniki,
10 dohod o provedeni prace, 10 dodatkl k pracovni smlouvé, celkem tedy 30 dokument.
Kdybychom uvazovali, Ze rucni vyplnéni dotazniku a pracovni smlouvy vyzadovalo

15 minut na dokument, dostaneme se nyni pfiblizné na 3 minuty na dokument.
Vypocet ¢asové ndarocnosti a mzdovych nakladii
1. Plvodni ¢asova narocnost zpracovavanych dokumentt a mzdové naklady

30 x 15 = 450 minut (1.2)

450 (1.2)
— X 120 = 900 K¢
60

2. Nova Casova naro¢nost zpracovavanych dokument a mzdové naklady

30 x 3 =90 minut (1.3)

90 (1.4)
— X 120 = 180 K¢&
60
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Komentdi K vypoctu ¢asové narocénosti a mzdovym nakladiim

Casova naro¢nost zpracovani personalnich dokumentt se z ptivodnich 450 minut (1.1)
snizila na 90 minut (1.3). Pii hodinové sazbé pracovnika 120 K¢ na hodinu se dostavame
z puvodnich néakladt 900 K¢ (1.2) na 180 K¢ (1.4). Lze konstatovat, Zze finan¢ni uspora
vychazi v nizkych c¢astkach, coz je disledkem tvorby malého poctu dokumentt. Stav
vychazi z nizké fluktuace zaméstnancti. Nicméné¢ i tak se dostavame na naklad o 80 % nizsi.
Finan¢ni Gspora pii vyuziti novych dokumenti ¢ini 720 K¢ za rok. Diky ¢asové uspofe
se personalista miize vénovat jiné praci. V neposledni fad¢ vypadaji vSechny dokumenty

diky Sablon¢ a pouzitému logotypu stejné.

Autorka prace oslovila personalni agenturu s dotazem na kalkulaci v ptipadé zpracovani
pracovnich naplni pro zaméstnance. Celkem se jedna o popis 14 pracovnich mist. Externi
personalista tvorbu naplni vycislil na 50 000 K¢ bez DPH, celkem tedy 60 500 K¢ vcetné
DPH.

Dale byla oslovena reklamni agentura ve véci kalkulace vytvofeni adaptacni brozury
pro nové zaméstnance. Agentura potvrdila, Ze méa konkrétni zkuSenosti od klientl, ktefi
V béZné praxi tuto broZuru vyuzivaji. Cena zaleZi na sloZitosti konceptu. V piipad€ varianty
textu a obrazki lze brozuru realizovat v rozmezi 5 000 — 10 000 K¢. V ptipadé samostatného
kreativniho navrhu (kreativni feSeni, tvorba reklamnich textl, vektorové kresby) se ¢astka
dostava do rozmezi 35000 — 45000 K¢. Tisk brozury v poctu 50 ks vychazi okolo
8 000 K¢.

Tabulka 9: Financni uspora navrhovanych zmén v K¢

Typ navrhované inovace Finanéni uspora

Tvorba dotazniku, formuléfe, smluv, personalni ptirucky 10 500
Pracovni napln¢ 60 500
Adaptacni brozura 10 000
Tisk brozury 8 000

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5 Ovéreni vyzkumnych predpokladii
V této kapitole hodnoti autorka z celkového pohledu vyzkum prace, jeho vysledky a piinos.

Diplomové prace se zaméfila na inovaci personalnich Cinnosti ve vybrané organizaci.
Autorka diplomové prace postupné navrhovala zmény v provadéni téchto Cinnosti s cilem
vytvorfit metodickou piirucku personalisty. Dil¢i cile pak generovaly vstupy a vystupy, které
personalista ve své praci potiebuje a které doposud existovaly v nevyhovujicim stavu nebo
neexistovaly vibec. Soucasti metodické ptirucky bylo napt. sestaveni pracovnich naplni
pro zaméstnance, vytvoteni elektronického dotazniku pro nové nastupujici zaméstnance,
tvorba pracovnich smluv, dohod a dodatkl, navrh adapta¢ni brozury. Vzhledem k tvorbé
novych dokumentl, nebo jejich aktualizaci, volila autorka deskriptivni (popisny) druh
vyzkumu. Statistickou metodou zjisténi pracovnich néplni byl dotaznik pro zaméstnance,
vlastni Setfeni a sbér informaci, osobni pohovor. Vysledkem Setieni byla kvalitativni analyza

ziskanych vysledkl vyzkumu.
Shrnuti parametri vyzkumu

1) Typ vyzkumu: kvalitativni vyzkum.
* Autorka prace zjiStuje nové informace, které ziskdva od skupiny jedinct
nebo od jednotlivet. Vystupem je dokument.
2) Formulace problému
* Organizace postradd dokumenty, které personalista potiebuje ke své praci,
nebo vyuziva zastaralych dokumentt a nepraktickych metod.
3) Cil vyzkumu
* Inovace a zavedeni zmén do personalni praxe.
4) Metoda sbéru dat
* Prizkum, sbér dat zpublikaci a odbornych ¢lankl, dotaznik
pro zaméstnance, osobni pohovor.
5) Zavér vyzkumu
= Tvorba potiebnych vystupt, které jsou soucasti metodické prirucky

pro personalistu a usnadiuji a zefektiviiuji praci.
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Shrnuti vyzkumu

Problémovou situaci bylo nedostatecné vyuziti personalnich ¢innosti. Nékteré dokumenty
byly neaktualni nebo neexistovaly viibec, nemély jednotnou vizualni strukturu, existovaly
pouze V listinné podobé. Vzhledem k tomu, Zze autorka diplomové prace ptisobi v oblasti
personalistiky, zajimala se o tuto oblast s cilem navrhnout inovace, které by vedly
ke zlepSeni a rozsifeni nékterych personalnich procesii. Predmétem zkoumani byla zejména

oblast pfijimani zaméstnanct a jejich adaptace do nového pracovniho prostiedi.
Ocekavanym vystupem je prinos pro:

» Personalistu, ktery ziska:

o ptehlednost a zjednoduseni personalni dokumentace,

o casovou usporu, diky které se miiZze vénovat jiné ¢innosti.
= Zaméstnavatele, ktery ziska:

o zejména finan¢ni Gsporu,

o aktualizaci dokumentu,

o jednotnou vizudlni identitu pouZivanych materiald.
= Zameéstnance, ktery ziska:

o lepsi informovanost pi1 adaptaci.

Vzhledem k tomu, Ze fadu vystupd autorka prace tvofila vlastnim zhotovenim, doslo
ke zna¢né tspofe finan¢nich nakladd, které by v opa¢ném piipadé organizace vynalozZila,

pokud by materialy zpracovaval externi pracovnik.
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ZAVER

Organizace musi usilovat o sviij rlst a prosperitu, dobré jméno a postaveni na trhu. Proto
kromé sekundarniho vzdélavani nabizi v ramci dopliikkové Cinnosti fadu dalSich sluzeb
na zéklad¢ zivnostenského opradvnéni a souhlasu zfizovatele. Finan¢ni prostfedky na hlavni
¢innost a dotace na jeji provoz nejsou dostacujici, a tak doplnkova ¢innost zabezpecuje
dodate¢né piijmy, které organizaci K jejimu chodu chybi. To, Ze organizace pusobi jako
podnikatelsky subjekt, potvrzuje skutecnost, Ze je evidovana od roku 2010 jako platce DPH.
Vynosy z doplitkové ¢innosti presahuji kazdoroéné 1 000 000 K&. Vedeni, které si tuto
skute¢nost uvédomuje, pristupuje k jejimu fizeni manazersky, coz se samoziejmé piiznive
promita i na jejim fungovani. Personalni oblast v organizaci funguje jako v jakémkoliv
podniku. Cilem prace bylo zmapovani personalnich procesu, zjisténi jejich sou¢asného stavu

a fungovani, navrzeni zmén k rozsifeni persondlnich ¢innosti.

V ramci analyzy soucasného stavu byla provedena analyza hospodafeni v rdmci hlavni
a doplnkové ¢innosti a analyza pracovnich mist vCetné personalnich ¢innosti s nimi
souvisejicich (vybér a ptfijimani zaméstnancti, adaptace, hodnoceni, odménovani). Pozornost
autorky byla po tomto priizkumu vénovana piedevSim piijimani zaméstnanci a jejich
nasledné adaptaci. Bylo zji$téno, Ze organizace postrada nékteré pracovni naplné (neexistuji

nebo jsou neaktudlni) a adaptacni materialy pro nové nastupujici zaméstnance.

Vzhledem k dlouholeté existenci organizace a jejimu soucasnému fungovani vznikl navrh
autorky inovovat nékteré procesy a zavést zmeény, které by pro vykon persondlnich ¢innosti

byly pfinosné.

Autorka proto navrhla zavedeni popisu pracovniho mista, véetné pracovni napln¢. K ziskani
podkladii pro jejich tvorbu vyuzila samostudia odbornych materidlli, osobni pohovor se
zameéstnanci a vedenim Skoly a dotaznikové Setfeni. Pro snadnéj$i adaptaci novych
zamestnancl navrhla adaptacni plan a adaptacni brozuru, kterd poskytne informace nové
nastupujicim 1 stavajicim zaméstnanciim. V oblasti vybéru a pfijimani zamé&stnancii byly
vytvofeny praktické dokumenty, které personalista v této oblasti pouZzivd. Témito
dokumenty jsou: formuléai pro vedeni pracovniho pohovoru, osobni dotaznik pro nové
zamestnance, pracovni smlouva a dohody. Diky vystuptim, ziskanych z plnéni dil¢ich cilq,
vznikl hlavni vystup Vv podobé& personalni piirucky pro personalistu. Piirucka obsahuje
metodiku personalnich ¢innosti, ktera vznikla prostiednictvim analyzy jednotlivych procesi.

Praktickymi pfilohami jsou vySe zminéné dokumenty. Material usnadni a zefektivni
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fungovani personalnich ¢innosti v organizaci a poskytne praktickou metodickou oporu
personalistovi. Vzhledem ke skutecnosti, ze veskeré dokumenty byly vytvoreny autorkou
prace, doslo k vysoké uspote finan¢nich nékladt. V ptipadé, ze by se problematice vénovali

externi pracovnici, dosahly by naklady ptiblizné 90 tisic K¢.

V budoucnosti bude tfeba i nadale fesit aktualizaci popisu pracovnich mist, jejichz napli se
rok od roku méni v disledku piibyvajicich povinnosti a narokti na zaméstnance. Bude tieba
vice dbat na pracovni prostfedi a vztahy na pracovisti, protoze s tempem soucasné doby musi
jit ruku v ruce i péce o zaméstnance, ktefi potiebuji nejen finan¢ni motivaci, ale také stabilni

zazemi.
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Priloha A Mapa tvorby Metodické prirucky personalisty

1. Zmapovat personalni procesy

a)
b)
c)
d)
e)

Analyza pracovnich mist.

Ziskéavani, vybér a pfijimani zaméstnanct.
Adaptace.

Hodnoceni.

Ukonceni pracovniho poméru.

2. Tvorba personalni dokumentace

a)
b)
c)
d)
e)

Formulaf pohovoru.
Osobni dotaznik.
Pracovni smlouva.
Pracovni napl.

Adaptacni brozura.

3. Tvorba metodiky stanovujici odpovédnost a kompetence pro

a)
b)
c)
d)
e)

Proces pohovoru.
Proces pfijimani.
Proces adaptace.
Proces hodnoceni.

Ukonceni pracovniho poméru.
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Piiloha B Udetni zavérka za rok 2016
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Priloha C Specifikace pracovnich mist dle NSP

108

quounl Administrativni pracownii
Pribumé typavé Administritor projekty | Ceini deklarant | Firemni recepéni

Kvalifikadni droved:  Stfedni vzdéisni s maturitni zkoudkou(4)
Alternativni nézvy: Administrativnl asistent | Asistentia oddélenl | Asistentia feditele | Sekretaika | Administrative Assistant | Office
Assistant | Personal | Secretary |

PHiprava podkladd, formdinich dokumentd pro nadfizeného zaméstnance.
Veden| didfe nadfizeného zaméstnance.

Organizovéni pracovnich cest (ln-nky ubywvbll

Zajiiténi pfekladu dob th, tl )

PHiprava podkladd pro jednénl a porady, zpracovéni zépisd z nich.

Komunikace s obchodniml| partnery.

Vytzovéni obchodnl korespondence.

Obsluha datovych schrének.

Sprava doilé a odchozl poity, wietné elektronické.

Aktuslizece obehodnich dat spolednostl, Gdajll v Obchodnim rejstiiku, profesnich sdrulenich, asociacich atd.
Zapitovénl ovéfen pisemnosti u organd stétni sprévy.

Péde o névitdvy.

Zajiifovanl obderstveni pHi J h t

Objedndvéni kvétin, dérkd pro obehodnl pammy spod.

Archivace dokumentd.

Zajiifovdnl kanceldfskych potfeb.

Vykondvéani dildich administrativnich pradi, obsluha k eldfské techniky (fax, , 28 ik, kopirks, ...).
MWMMMW obecnych postupll & sestavovéni &

koordinace priibéhu dennich plénd podie dispozic vedouciho, poce s
Vyfizovéni administrativni agendy vedouciho a provécéni viech administrativné-technickych praci wetné poftzovéni P
zhrnami z Jedndni,

Nejvhodnéjii Skolni pripravu poskytuji obory:

KXoV MW:MWMM&WMWCM(M)
wmmmmm

KXoV MW:MMMMVMM(M)
KXOV  Stiedni vzodlsni s maturitni zkoudkou (bez vyudeni) v oboru ekonomika & podnikéni ( 6341M )

Na strénkéch Databéze regulovanych povoléni & pracovnich Einnosti v CR je k dispozici semam regulovanych povoldni nebo &innasti, pro
Jejich? wykon jsou pravnimi pledpisy Senského stétu EU pfedepsany urlité poladavicy, bex jejich? spinéni nemiife csabe toto povoldni &
&innost vykondvat (napf. stuped a obor vadéléni, praxe, bezihonnast, adravotni zplsobilost atp.).



PovOLANT KOD NSP: - If: 102138
Personalista
Personalists mafiffuje velkerou persandind agendu v oganlzec.

Celbomy el Ekanormiks, sdministrative, personalistiks
Odbomy podsmir: persandini prace

Kvalifikadn Grovefi:  Stedni ved@lnd & maturitn] shoudkou(4)

Alternativii ndavy: Persondlni spedalista | HR specialista | Referent csobniho oddéeni | Persondini referent | HR administrator | HR

‘

Pldnovéni a vedenl persondini préce v organizacl.

Tvorbe ynitfnich pfedpisl & pracovnd prévnich dekument erganizace.

Zajiifovdnl ndbord, pijimani & propouiténl zaméstnanc.

VyFizovadni pracewnd prévnich zéleditost] ohledng vzniky, pribéhu & ukonfeni pracovnich pomérd.
Vedenl persondini evidence a souvisejicich smiuvnich vetahi.

Spolupréce na nasteveni a vedenl systému hodnoceni, motivace & cdméfiovani zaméstnanci.
Spoluprice pfi analyze vidélivacich potfeb & ajiffovani rozvoje & vedlivani zaméstnanc.
Spolupréce s vedouciml jednotlivich oddélenl v oblast persondinf price.

Reporting vedeni organizace.

Piiklady praci z vefejného sektoru Platova tiida
Zajitfovani resltzace vedbldvanl zarmdstnancl podie potfeb organizace. 8
Zajitfovsni reslirace sacidinich prograrmd. 8
wumawhmm:wﬁmlwmwmmw -
wuwmlwlmmhwﬂdzmmmmmnmwl 8

Wmmswm
nﬂwmmmwm personalistickych prad podie stancvenych pestupl & pravidel, napfiklad

vedeni persondini evidence, piiprava a kompletace pracovnéprivnl & zaméstnanecke dokumentace a dalfich podkladd ke 7
vedildvini zarmdstnancl & pro oblest systemizace & erganizaéniho uspafddani,
Poguzevni & wbdr uchazell o phjet] v rme wibdrowiho fzeni podie stanoverich zisad & kriterl. 8
Organtzaini zafiifovini akd ke svyovin & doplhovan kvalifikace zaméstnand. 7

HNejvhodnéjsi Skolni pfipravu poskytuji obory:

KKOW  Stiedni veodléni & maturitni soudikou (bez wudenl)  oboru ekonomika & padniliing [ 6341M )
VP Ekgnomika a podnikani [ 63-41-M01 )

Vhednou $kolni pfipravu poskytuji také obory:

KKOW  Stiedni veddléni § maturitni skoudiou v obor ekonomika & podnikani | 6341L )

KKOV  Wydi odborné vadélin v obory ekonomika & podnikéni { 6341N )

MEOV  Wyldi odbormé ved@lin v obory administrativa [ G342N )

RVF Dbchodni akademie [ 63-41-M/02 )

Dakéi vhodné certifikity (vazba na ndrodni scustavu kvalifikaci)

‘

Na strankéch Databdze regulovanych w:mawvhukwmmmwnanﬁmm
mmwmmmwmmm predepsany urtitd podadavicy, bes jejich? pinéni nemiibe ceoba toto poveldni &
dinniedt wkondvat (napf. stupefi & obor vaddlénl, mwmwwm_}_
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PovOLANT KOD NSP: - I0: 103424
Uéetni
(itetnl zajifuje prvotnl evidend jednatihapch Snnasti dfetnl jednotior & d&tovani jednotibnich oblasti Anantniho dletnictd.

Ddbomy senkr: Ekanomike, sdminlstrative, persanelistika
Ddbomy podsmie:  ekonamika
Kualifikaénl drewefi:  Sthedni vadéléni s maturitni skoudkoutd)

Vedenl phisiuiné evidence & sdznamil v soulady s vnltfnimi (intermimi) phedpisy 2etn| jednoticy.
Kontrola nélelitost] Gdetnich dokladl & jejich evidence.

Zajitfovanl fakturace v dfetni jednotce.

Utowani afetnich aperaci v rdmel finandniho Géetnictyl {provadénl ddetnich zdpish do Gletnich kaih).
ProvAdéni pravidelnych mésilnich kontrol ve finandnim Gfetnlctvi.

Spoluprace phi inventarizec majetku a zdvazrk(.

Zpracovani ifetnich dokladd pre automatizovend mpracovivini,

Piiklady praci z vefejného sektoru Platovh tiida
Spoluprace phl Mmmm:mndhlﬂnﬂkm:pﬂmhummﬂww
daficwych phiznani, Provadéni kontraly sprévnost zechiyceni DPH v Ofetnicti, -
Sarnostatni zpracowini biEnych mﬂwdemtwm shlehy, naklady spojend < jejich pofizenim,
phrlsticy, Ubytky) na razvahevich Gltech, popf. pedrazvahavych Gitech. Kontrol sprividha scendnl z8seb. ia 7
wmmmmwﬁm

mwmmmmwaﬁvm (cdbératelé, dodevateld, raméstrand,
& dotadl &].). Kontrola spréiviného ooenéni pohleddvek tﬂuﬂ“w WHMJMIMWMI'M‘?“ -]
datu usiutesndni déstniho pHpadu.
Sarnostatné (itovini Oletnich operact do Oetnich knih (denik{y), hleval knihe, knihy analytickjch &, kniby
podrazvahovich 0é), & to v souladu s platrymi Glstnimi pRedpisy & viitfnimi predplsy GSetni jednotiy. Zajisténi 6

istupl 2 (fetnichd v paladovand struktufe v souladu & platnpmi déstnirmi phedpisy.
Sarmostatné GMevan o xévesdch venikdyeh = Hiulu pijatich vl & pljdek & o jefich Ghraddch.
Sarnostatné bitovani o stavu & pohybu pokladni hotovesth & cenin. Plepofet valut na K2 v souladu s platrymi Gletnimi -
pedpisy & wnitnimi phedpisy ddetal jednoticy.

Sarnostatné Gitovand o stavi & pohybu pendinich prostiedid na bankovnich Gftech na zikiadé bankovnich vipisd.
Papoity na K& u devizovich 0o, L

Sarnostatné Giovini bénjch déstnich operaci v oblasti dicubodobéha hmatného & nehmotnéha majetiu na roevahosych
Gtech {peskytrub 28kshy, niklady spejend ¢ jeha pofizenim, zafareni do uBvini, vyFazenl) a kentrels jeha scennl v &
idetnich. Samastatnd Ofavn] & drabndm hretrdrm & nehmotndm majetky na podrazvahavich Ultech.

Sarmostatné (itovani bkBmjch déetnich operasi v oblasti diouhodobého finenniho mejetiu vietnd UBetnich odplsd.
Kontrola jeho sprévného ocendnl v fetnichd. 6

Providéni pravidelmych mésitnich kontrol u jednotihvich (80 finenénibe Gtetnictv (napf. kontrola zistatid G2

diouhodobihs hmotréhe a nehmotného majetku & Ofth jejfich pofizeni se stavem na kartdch majetky, kontrola zistatkd

oétd rheob & GEth jejich pofizeni se stawern die skiadové evidence, kontrols spravnosti ristatiu o2 financnich 7
prostiedkd s ristatiy die pokladnl knily & bankevnich vypisl, kontrola 2t siftovacich vrtahl ¢ evidencd pohledévek &
shvarkl - kontrola saldakontnlch G8D).

Kortrols spriviého oceniénl majetiu v GSetnict. & zaiitovan poladek v phipadd pfechodnéha snifeni

ocendnl konkrétniho druhu majetku. Kontrols vide a od am polakek, L
Inventarizace majetiu & sdvark - providénl dokladowich imentur, speluprace pfl providéni frzickyeh inventur &

pofizovin] invertumich Soupisd, zacftovanl zjlthnych imentarizatnich razdil] [rmankschodkd & prebytkd), Zadovini 8
ztedt v rdend norem plirozenych Gbytkl zdsob.

HNejvhodnéjsi Skolni pfipravu poskytuji obory:

KOV Stiedni vzdéléni s maturitni skoutkou (ber wudeni) v obory ekonomiks & padniiini [ G341M )

RVF Obchodni akademie [ 63-41-M/02 )

Vhodnou £kolni pFipravu poskytuji také obory:

KXOV  Sthedni vedllani s maturitni zkoutkou v cboru finandnich & benkovnict [ G343L )

EXOW  Stiedni veddldni & matwritni dkoutikou v oboru ekonomika & podnikéni [ 63411 )

RVF Ekenomika & podnikani | 63-41-M01 )

Certifikity Ehvaznost
Certifikat Svary dfstnich — Cartifikavany iSetni domarudend

‘

Ma strénkéch Databdze regu wramwanhnkwm regulneh povoldnl et Snncatl. pra
jaend wmmlmlwmmwmmw it poladaviy, bez eficht spindnl nemie cacba toto povlsal &
Fiest wykendvat (napf. stuped & chior vaddlénl, prave, bezihannest, sdravotni splisabilost atp.).



SPECIALIZACE POVOLAN] KOD NSP: - Ib: 101758

Mzdova iacetni

Mrdawd dfetnl provad] Snncstl spajend s wpodtern mexd (platd) pro samistnance, vede medevau evidend & vkaenichd, provadi odvedy
rstitucim.

Odbomy Srmdr: Ekanomiks, sdministrative, personalistike

Ddbomy podsmir:  ekanamil

Madfizend povolgni:  Oetnl

PibLEnd typowi Fekturant | Odbarny (detnl | Poklsdnik | Pracounik pro evidend zésob
pazice:

Kvalifikadnl drowefi:  Sthednd vad@llind s maturitnl skoulkou(4)
Alternstivnd nézvy:  Madowy referent | Payroll derk | Payroll officer | Wages bookkesper | Pay clerk | Der Lohnsbrechner | Payroll

Zpracovani Sasovych & csobnich dat zaméstnanch v medovich systdmech.
Vedenl mzdové evidence a vykaznictvi.

Kontralnl 8innest padie pokynd & stanavenyeh postupd.

Vypolet mzdy raméstnancl, resp. jednotlivych slofek mzdy, ndhrad apod.
Statisticks & rozborovl dnnost ¢ oblast plinovanl a Lerplni mezd.
Zajistdni odmahovani riznych skupin zaméstnancl podle stanovenych pokynd & postupd.
Fiipreva a realizace rofni zévlrky.

Pfijern, vyFizeni & ziétovéni reklamsel mezd.

Zpracovani & sprava exekucl.

Wipotet sridek a odvodi.

Zajisténi komunikace s opravnénymi Institucermi.

Priklady praci z vefejniho sektoru Platowh tiida
iEfwvini wiplaty, sidtovindni daltich poskytovamich zamstnanci
m%m”‘ z';mﬁwmmm:pﬂ u:tmmﬂr::mmﬁmmuh 8

wwmmEMnlwmumMIm néhrad platy, nemocenskiho & dalfich pinénl, wipolet &
provadéni sritek 7 platy, vypolet ndhrad swlenyeh Yvotnich ndklsdl, sajiitovin agendy dand z phijmu ze zivigé g
“’ﬁ@w Al socidlni & rdravolnl pajistinl, & to plevaing pro zaméstnance & pravidelnym pracoviltém v

Ia &

Hprmamm {i & provadéni daldich dkon hwmwhmimmm,w dablich plrdni,

dévek nemocanského paj kuﬂMlﬂhﬁ:ﬂm hrﬂ?hdnl & odvadu z pajistndha na 7
m:ww pofisténi weden| a archhvovéni tichio &
souvissficich Gdajll. Provadéni mm:wmamum tikajicich se

Haardinate nebs mekodickd urndriovinl vpolty, viplsty & miftevinl platy, ndhrad platy & daldich plndnl peskybovanjeh .
zamistnanclim, srdfek 2 platy, sgendy dani s 2dvislé Hnnest] 8 pojistndhe ne socidini & zdravetn] pojiltaal.

Hejvhodnéjii $kolni pHipravu poskytuji obory:

KKOV  Stfednl veddlénl & matiritnl shoudhou (bez wudenl) « aboru ekomomiks & podnikinl [ E341M )
RVP Obchodni akademie | 63-41-M02 )

Vhodnou £kolni pfipravu poskytuji také obory:

KKOV  Stiedni vedbléni & raturitni skeudkou (ber vyudeni) v oboru administrativa ( 6342M )

EHOW  Stiedni weddldni & maturitni thoutkou v oboru ekonomika & podnikéni | 63411 )

KOV Stiedni veddlén & maturitni soutkou (ber vyudeni) v oboru financnictvl 8 bankownictel [ 6343M )
RV Ekonomika & podnikéni [ 63-41-M/01 )

§
@
:
i

Na strénkéch Databdze regu wramwanhnkwmﬁ I i nebo Ennast, pro
111 vrmhw prévmimi pﬂﬂm Henského stitu EU pledepsany urtitd poladaviy, mwmwrnwﬁummmma
nost vykondvat (napf. stupedi & cbor vadélén, prave, mnmmmmﬂmﬂmﬂnl
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SPECIALIZACE POVOLAN] KOD NSP: - Ib: 101916

Fakturant

Fekturant provadi fakturad & [Boddac faktur.

Delbiomy srmde: Ekanomike, sdministrative, personalistiks

Odbomy podimér:  ekanomika

Madfirend povaldnl:  Ofetni

Pfibuzné typove Mzdovd Ofetni | Odborny Ofetnl | Pokladnik | Pracownik pro evidend zasob

Kvalifilcadni droved: Stfedni vediland & maturitni zkoudkou(4)
Alternativni ndzvy:  Refierent fakturace

Zajitfovani fakturace a likvidace (zpracovini) faktur.
Zajiitovani dat pro automatizovand pracovani faktur.
Pofirovéni 8 expedice faktur odbératellim.

Vedeni pFisluiné evidence.

Kontrola sprévnost! faktur.

Piiklady praci z vefejného sektoru Platov tiida
Ukladéni dfetnich pisernncsti & zérnami déetnich jednotek & jejich uschovivéni,
wlmm detnich répish o odetnich plipadech wietné shromadkdiovani a kentroly ndletitost dokladl

Kornplexni zajiffovani fakturace v organizac.
Fakturace & likvidace faktur vietnd kontroly pololek & fakturovanych astek.

wigh houn

Nejvhodn&jéi Skolni pfipravu poskytuji obory:

KKOV  Stiedni vzdlén s maturitni koudikou (bez wudenl) v oboru ekonomika a padniliini [ G341M )
Vhodnou Skolni pripravu poskytuji také obory:

KOV Stiedni wedlléni & rmaturitni skoudiou v oboru ekonomiks & podnikénd [ 6341L )

KEOV  Stiedni vzdélén s maturitni soudkou v obon finandnichd & bankownict [ 63431 )

KKOV  Stfednl veddlénl & maturitnl soutkou (bez vwudenl) v oboru finsndnict & bankowiictdl [ 6343M §

;
§

Ma strankéch Detabdze regulcvanych povoldnl & pracovnich Einnostl v Cf je k dispasicl semmam mych povaldni nebo Sinnasti, pro
Jejich® wykan jseu pravnimi pledpisy Sensiéhe stity EU predepsany urtitd pedadaviy, bez jefich? spinéni nemilie cscba tote poveldnl &
Sinnost vykondvat (napf. stupei & obor vadilinl, praxe, bezGhonnost, zdravotnd zplsobilost atp.).



SPECIALIZACE POVOLAN] KOD NSP: - I6: 101917
Pokladnik
Pakladnik zajitfuje pfijem & wydej penie & cenin.

Odbomy Srmdr: Ekanomiks, sdministrativa, personalistika
Odbomy podsmés:  ekonomika
Nadfirend povoldni:  Odetni

Ffibuznd typavit Fekturant | Mzdowd Gletni | Odbormy Getni | Pracownik pro evidend zésob
mml'an-.lcrm: Stiedni vedBlani & maturitnl shoulkould)

Wypldceni a pfijiméni penkz & cenin.
Spolupréce pf provédéni fyzické | dokladové inventarizace v soulsdu § interniml pfedpisy 02etni jednotky.
Vedenl pfedepsand evidence a zdznamil.

‘

Piiklady praci 2 vefejného sektor Platovh tiida
Zajisfovani poklednich slubeb v tuzemské | v zshraniénich mindch pro vefeinost.

Zajistovini pokladnich slubeb pro potfeby organizace whetnié plijirmani & vwdbvini pends vefejnost.

Prode] vstupenek, napfiklad v kulturnich zefizenich, pamétkovich objektech, muzeich a galeriich wistnd vedeni pendini

Pokindni manipulsce ¢ pendini hotovosti

[T - ]

Hejvhodn&jii Skolni pfipravu poskytuji obory:
KKOV  Stiedni veodléni & maturitni skoudkou (bez wudeni) v abony ekonomiks & padniléni [ E341M )
Vhodnou £kolni pFipravu poskytuji také obory:

KKOV  Stiedni vzdéléni s maturitni soutkou (ber vyudenl) v oboru financnictvl 8 bankownictel [ 63436 §
KEOV  Stfednl veddlénl & rsturitnl skoudkou v ebor fnandnichd & bankowaichd [ G343 )
FKOW  Stiedni vzodlén & maturitni sooudkou v obomn ekonomika & podnikéni | 6341L )

Ma strénkéch Databdze w:wamv&nhw:wmnwmww:wm”
Jejichl wikon jsou prévnimi wmm E pledepsany urtitd podadavicy, bes jejichi spinéni nemibe csoba toto povoldni &
Sinnost wykondvat (napf. stupedi & obor vaddlén, prave, barshonnost, sdravatnd zplsobilost atp.).
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SPECIALIZACE POVOLAN] ®OD NSP: - 1D: 101924
Pracovnik pro evidenci zasob
Pracovnik pro evidend zasob zajiifuje prvotni evidend prirlisti & Gbytkd zasob.

Odbormy smdr: Ekonomika, administrativa, personalistika

Odbormy podsmeér: ekonomika

Nadfizend povoléni:  Ugetnl

PRibuzné typové Fakturant | Mzdové OSetnl | Odborny (2etni | Poidadnik

Kvalifikadni droved:  Stfedni vzd@isni s maturitni zkoudkou(4)

Alternativii nézvy: UZetnl pro evidend z4s0b

Evidence stévajicich z8sob v souladu s internim| pfedpisy Getnl jednotky.
Siedovéni & evidence pFirlistkl novych zésob.

Sledovéni & evidence Obytkd zdsob.

Spolupréce ph fyzické a dokladové inventarizaci zasob.

nxov MWsMWMMvMMaW(W)

n«ov MWsMMVMW.WW(m!.)
KKOV  Stiedni vzollsni s maturitni zkoutkou (bez vyudeni) v oboru finandnictvi a bankovnictvl ( 6343M )
KKOV  Stiednl vzolisni s maturitnl zkoudkou v cboru ekonomika & codnikénd ¢ 63411 )

Databize reguiovanych povoléni & mwv&nkmmw povoléni nebo Zinnasti, pro
mla:!v#lm préwnimi pfedpisy Senského stitu EU pledepsany urtité poladaviy, mdsphlni osoba toto povolani &
m(naw stupedi a cbor vadélén|, praxe, bezihonnost,
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PovOLANT KOD NSP: - If: 101930

KuchaFr
Kuchaf samostatné pfpravuje, upravuje & poddvd studend | tepld jidla.

Odbomy srmdr: Pohostinstv, cestovni ruch, wellness
Podfizend typowé Kuchaf pro piipravu pokrmi na objedndvic | Kuchaf studend kuchiyné | Kuchal tephé kuchyné

Kvalifilkadni dromed Stfedni veddlini & weudnim listernd 3

‘

Spolupréce pH objednavénl, plejimee, plezkuiovani, skisdovani & konzervecl zbodi.
Sestavovani Jidelniho listku & sledu pokrmd.

Soutinnost pfl zjEfovani ndkladd.

Pliprava & uprava produktd & pokrmi.

Arandovini bufetll & banketll, vydédvdni pokrm .

Zpracovani & Gprava polotovard.

Oetfovanl kuchyhského ndtini & vybevenl

Vice informaci o temio povaléni nalemete u jeho podfizenych specializaci
Kuchaf pro piipravu pokrmil na abjedndviu

Kuchaf studené kudwyné

Huchaf teplé kuchynd

Dakdi vhodné certifikity (vazba na ndrodni scustavu kvalifikaci)

Pfiprava teplpch pokrmil

Piprava pakemil studend kudhynd
Pfiprave pokrmil pro rychié abferstveni
PFiprave minutek

Kuchaf expedient

]
s
§

Na strankéch ru.: pavoléni & mﬂanhnuwmﬂmmwmamﬂﬂ,m
Jejich} wykon jsou privnimi wmm EU phedepsany urtité podadavicy, bez jefich? spinénl nemiibe csoba toto povolani &
Sinnest vykondvat (napf. stuped & obor vaddlinl, praxe, bazGhonnest, sdravotnd zpleobilost atp.).
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SPECIALIZACE POVOLAN] KOD NSP: - Ib: 101933
Kuchar teplé kuchyné
Kischa? tepié kuchyn® providl samostatng kompletnl préce na dseku beplé kuchynd « gestronarmidoych provazech.

Ddbomy podsm:  pohostinet
Nadfizent povoldni:  Kuchsf
Pribuzmé typove Kuchaf pro pRipravy pokrmil na cbjedndvi | Kucha? studend kuchyni

Kvalifilkadn Grovefi:  Sthedni vaed@lnd & wyulnim listerm(3)
Alternativii ndzvy: Pfipravaf teplych pokrmil | Kuchaf pro phipravu tephé kuchyné

Spolupréce pi objedndvinl, plejimee a skladowini zhaki.
Pledbéing pliprave surovin k vyrobé.

Komplexnl bepeind dprava pokrmil véetnd expedice.
Tvorbe viastnich receptur teplé kuchynd.

Znalost sysbému HACCP & kritickjch bodd v tephé kuchyni.

Priklady prac z vefejniého sektoru Platova tiida

Wroba technologicky nérodmjch teplych jidel nebo spacialit studend kichynd. 5
Wyroba pokévek & phioh k himmirn jidiim. 3
wmmm:wfmmumwmﬂuwwmw

dists basepkovd, nizkocholesterolovd, nirkobilkowvinavd s ormezenim tukd pH akutnl pankreatiidé. Vyroba jidel s dvofim &
wmmmmwnwlmmw wyrobe specialit studend kuchyné pro bankety &
recepce whtnd sestavowani wiastnich recsptur.
wa%mmﬂwmam
Stancvovdni technologickych postupd a jejich kalkulace pfi razsihlé vyrobe jidel wietné kontroly jejich dodriowini,
sestavovani viastnich receptur, {idelnich stk & zajiifovéni spréwné gastronomicke sidadby.
Dahotowsvin Jidel £ palabovard, phiprava na tEiiF & vide].

o

Wt e

HNejvhodnéjsi Skolni pHipravu poskytuji obory:

KOV Stfednl veddlén & wubnim listem v oboru kochaf, kuchafské prics [ 6552H )

RVP Kuchaf - fgnik [ 65-51-H/01 )

Vhodnou £kolni pfipravu poskytuji také obory:

KMOV  Stfednl veddlénl & wuinim listem v oboru kochaf, kuchafeké price | 6552E )

KEOV  Stiedni vzdéléni s vyuinim listem v oboru kuchaf-CiEnik, prace ve spoletném stravovani [ 6551H )
KEOV  Stfednl vedléal £ wulnlm listem v oboru kochaf-Ginlk, price ve spolefndm stravevini | 6551E )
KKOV  Stiedni veobléni & wulnim listem ve skuping oborli aastronernie. hotelnictvi & turismus [ 65xxE

Ma strénkéch Databdre regu ¥ w:mﬂawv&nkﬂnﬂuw nych povaldni nebo Zinnast,
Jefich wikon jsou pravnimi phedpisy denského stétu EU pfedepsany urtitd pofadavicy, bez jefich? spinéni nemiihe csoba toto povoldanl
dinnost wwhkondvat (napf. stuped & obor vad@ldni, prexe, bardhonnost, sdravatnd zpﬂmumm

:
i



SPECIALIZACE POVOLAN] KOD NSP: - Ib: 102573
Vedouci stravovaciho tseku
Vedoud stravovaciho dseku fidl oblast stravovdnl ve witSl proveeni jednotee.

Odbomy podsmér:  ubytovéni & hobslowy provaz
Nadfirend povolini:  Vedouel pracownik pohostinetd a hotelowdho provezu
Fibuzné typavé Vedouc recepee | Vedouc! rezervalniho oddéeni

Kalifiaéni droveh:  VySSi odborné vasbiéni; Bakeiésiej studjnl programy(s)
Alternativni nézvy:  Vedouc] stravowéni, Food & Beverage Manager

kizenl & organizace préce provoznich jednotek kuchynd, odbytovych sthedisek a stewardingu (Uklidu kuchyn&).
Wytvafenl koncepee stravovaciho dseku 8 cenové strategie,

wu:d kontraly dodriovani pledplsd v oblasti potérnl achrany, ochrany & berpednosti zdrevi pHl précl & wnitropodnikowych
L3 Igal =

Provadéni kontraly dodriovéni pracovni kdzné.

Zajisbovanl tkaleni persondiu.

Vedenl jednéni & obchodnimi partrery.

Fedeni reklarmac a stifnost sikazniki.

Kontrols zplsobu & formy naklédéni s jidly, potravinaml & fejich daiiho uchovévanl (HACCP).

Kontrole keality poskytovanych shuleb vietnd pFipravy pokemd a napajd.

Kontrols sprévnost] postupu pH Gitovni sluleb.

Kontrols spravnost] postupu pfi pahybu skladowvych zésob.

Provadéni kontraly dodriovanl hyglenickjch predpisd zaméstnancl stravovaciho dseku.

Hejvhodnéjéi Skolni pfipravu poskytuji obory:

KEOW  Wy3di odbornd vadiln v obory gastronornie [ 6541 )

KXOV  Bakaldfsky studijnl program v obory skonomika & menegement [ 6208R )

Vhednou $kolni pfipravu poskytuji také obory:

KKOW  Bakaldfsky studiini program ve skuping chonll ekonomie [ G2@ )

KEOV  Wdl odborné vedildni v oboru hotelnictel & turkemus [ 6542N )

KKOW  Bakaldfsky studiini program we skupiné cborl gastronomie, hotelnichd & turismus | 650 )
KOV Wil odbomé vedélani v oboru mansgement | G431N )

Na strénkéch Databdze regulovanych povaliinl & pracovnich Sinnost v ER je k disparicl semem regulovanych povalani mebo Snnast, pro
Jefich witkon jsou pravnimi predpisy denského stéty EU predepsany urtité pakadaviy, bez jejich? spinéni nemiibe csoba toto povolant &
dinritt wykondvat (napf. stuped & cher vadilinl, prave, bezGhonnost, sravatnd zplsabilest atp.).
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SPECIALIZACE POVOLANL KOD NSP: - IB: 101258
ucitel odbornych pifedméti S5 strojirenstvi

Jedriotie price bude sktualizovina v soulsdu $ platnou legislativeu v prilbéhu roku 2013 - 2014,

Utitel cdbomych pledmétl sthedni Skoly provid] vedéigvec & vwwehownou Snnest pAl vwulowini edbomych pledmitd v obory vedsléni

Strufirensiy o strofirenska virobe, smfuic k ziskswdnl vidomosti 5 dovednasti 24k0 ne stfedni Skole, popipadé ve tidéch a ne sfednich
Zkplich zfizenych pro Hky s specidinimi vedblévacimi potfebarni

Dellsrny sende: Viada, vaelldvdni, spert
Odbomy podsmér:  zdkladni, stPednl & vy vaddavani
Madfizend pevaldni: wmmmmﬂbﬁmrskﬂy

ych predmitli S5 dfevafsiod | Utitel odbormych pred
Ffibuznd typawd wmﬁhmw Llﬂhlmnrﬂrﬂlpfﬂﬁﬂﬂﬁ Iﬁwmw pmmﬂséwhwllggﬂ
pazice: edbarmjch pledmit S5 potravingfstvi | Ustel adbarmych stavebnictvi | Uditel odbarmych
tesctiini | Utitel odbornych phedmit S5 semidsistel o lesy

Kualifikadnl droved:  Magistersky studijni prograrm(T)
Alternattvni ndzvy:  Pedagog | Lititel

Vzddlavanl & wichova maméfend na ziskdvinl vidomasti & dovednosti 24kl v odbarnych vyulovacich pledm&tech stfedni Skaly <
adbornym zaméfenim nu skupinu oborll vediléni Strofirenstvi & strojirenskd viroba v rémel Skolniho veddlivaciho programu,
na jehol tvorbé se podill.
mm: : muus aktualizece pedagoglckd dokumentacs nebe tvorba & aktualizace individusinich vedElévacich pland pro

n .
Studium novych pamnatid v obaru & jefich aplikace do vedkldvini v rémel Skelnfhe vadélivaciho programu, popf. do
individuinich vedéldvacich plind.
Vedélavani farmou speciinl pedagogiiy, které adpavidd drovnl znewjhadnéni ulﬁ s wyulitim speciéinich mebod, postupd,
farem wzddlavani, ulsbnich pamicek, specidinich ufebnic a didaktickych materall, kompenzaénich pombcek.
Vezdélavani nadamjch 2dki, podnécovani esobniho wivaje kékd, diskutovéni o jefich pokrocich & roditi (zékonnymi zéstupel) &
thidnim ugitelem & poskytovani konzultacl 28kim.
Hodnoceni 0Sinnostl vzd@lavas & vichowné Sinnostl & novych vyufovacich postupd ve vzdélavani, pinénl prac & dkell
souvisejicich s pfimou pedagogickou Sinnostl, wietn® dohledu nad ky.
Pfiprava rpriv, hodnoceni ekl & jefich klasifikace; vedenl rofnikovych a zévérefnyeh praci 2aki, vedenl evidence o
pedagogické Einnostl & o vysledeich Bk
Komplexni veddldvacl & wichovna Sinnast, popd. specializovens metadologicks Snnest v oblast pedagogiky & piychologie.

Piiklady praci z vefejného sektors Platova tiida
Vrddldvaci 8 wichownd Sinnost zaméfend na riskivini vidomost! a dovednosti v odbamych pledmitech podie Skolniho

vzdildvaciho programu nebo podie indhvidusinich vedidvacich pland ve spoluprécl < daklimi odborniky & die datSich i1
metodickpch doporuleni z oblasti pedagagiky & peycholagie.

Twvarbs & koondinace mezindrodnich projektl zamdferych na veddigvdnl & wichovu 8 projektl daliihe veddlivani 3
presahuficich ramec kol

Stancvowdni kencepoe razveje oboru stiedniho ni & maturitnl Zkeudkou nebo oboru vadilani ukondendho

absalutoriem neba rémemich vedBldvadch mmg 13
Specializovans metodologickd Snnast v oblast] pedagogiiy & prychologhe, k jelimud wkenu j& nerbyiné dakdni

specializace stanovend rdtnim priwvnim predpisem (studium pro vedoud pedagegicke pracownily & pro wichownd 3

paradce). Déle sfimvatel do tito tidy zafadi vedouthe zaméstnance, ktery tyto zaméstnence fidl (§ 123 odst. 3
zahoniky préce).

wm;mamuum mitech spajend & teorbou & pribdinon sktualizas
fi le i} ke 12
mﬂﬂim p:ﬂb#rmw amﬂ mm:w;ﬂm

HNejvhodnéjsi Skolni plipravu poskytuji obory:
KKOV  Magistersiy studiind program ve skuping obordl strojirenst & strofirensid wrobe [ 2%od )

Ma strankéch Detabdze regulcvanych mramwawvhnkwmwmwmrmampu
Nlﬂl!vrmmu privmimi pledpisy denského stétu EU pledepsany urtitd poladaviy, bez jejichl spinéni nemdbe osoba tote povaléni 21
nost vykondvat (napf. stupedi & cbor vadéléni, prave, mnmmmmﬂmﬂmml



POVOLANT KOD NSP: - IB: 30017
Ucitel vEeobecné vzdélavacich predméti stredni Skoly

Jedriotie price bude sktualizovina v soulsdu $ platnou legislativeu v prilbéhu roku 2013 - 2014,

Uitel vieobecni vedéldvacich phedmétd sthedni Skoly provid] veoilévedt & vichovnou Einnast p vyulovani

vieabecnd vadélévacich
predmét, mrﬁkmrmmammmﬁmmrmwmnmummumummmpmw
S gpecidinimi vadéldvadimi potfebami.

Oddbarmy srde: Wiida, vazdblévanl, spert
Odbomy podsmér:  zdkladn, sthedni & vyl2i vedBlivini

Kualifikadnl droved:  Magistersky studijni program(T)

Alternativni ndaovy: Teacher of general subjects st upper secondary schoal | Pedagog | Uiitel

Veddlavani & wichova raméfend na ziskdvanl vidomosti & dovednosti 34kl ve vieobecn® vedblavacich vyulovacich phedmétech
sthedni Skoly v ramcl Skolnlhe vzdéldvacihe programu, na jehol bvorbd se podili.

'rmrm: : k.;ﬂum aktualizace pedagogické dokumentace nebo tvorba a aktualizace individudinich ved&lévacich pland pro

Lifedn .

Studium novych poznatkld v oboru a jefich aplikace do vzoklévini v rémel Skeinfhe vedéldvacihe programu, popt. do

indlividuginich vedéldvacich plind.

Vedéldvnl farmou specldinl pedagogiky, které adpavidd drovnl znevyhodnéai t.ukls s wyulitim specidinich metod, pestupl,

forem wezdélivani, ulebnich pomiicek, specifinich ulebnic a didaktickjch materidil, kompenzaénich pombcek.

Vzdéldvanl nadamjch 2dk, podndcovani osobniho wivaje 2ékd, diskutovénl o jefich pokrocich s rodii (zdkonnymi zéstupel) &

thidnim ulitelemn & peskytovani konzultsel 28kim.

Hadnaceni 0&innost vzdelaved a vychovné Snnostl & novych vyulovacich pestupd ve vzdelavani, plnénl prad & dkell

souviseficich s pfimou pedagogickou 2innostl, wetnd dohledu nad Baky.

Pfiprava zpriv, hodnocen! 2kl & jejich klasifikace; vedenl rofnikovych & zévirefnych praci Bakl, vedeni evidence o
pedagogické finnostl & o vysledeich Bakil.

Komplexni vedélivaci a wichovnd finnost, popf. specializovend metodologickd &innost v oblast pedagoglky 8 psychologie.

Piiklady praci z vefejného sektoru Platova tiida
mwa%ﬁmﬂm“mmwmﬂwmwm
mmwuhmmwnﬂuwwmﬂmﬂmwnﬂm doporuleni z oblasti -
pedagogiky & psychalogle.

Specializovand metodologickd Cinnost v oblast! pedagogiky & peychologie, k jejimul wonu je nezbyiné dekani 13
Specializace stanovend rdsdtnim privnim phedpiaem.

waddlivad a vpchovnd Sinncst ve vieobecnd vedlévacich nebo odbormych spajend s
aktualizad pedagogické dokurmentace, kberou mﬁmmﬂpmmwvﬂmnu 12
EHWWHMMﬁmthH béfnou aktualizaci individusinich vadids

Hejvhodnéjdi Skolni pfipravu poskytuji obory:
KKOV  Magistersif studijni program v aboru uiitelstvi pro stedni Skaly [ 7504T )
Vhodnou Ekolni pFipravu poskytuji také obory:

KKOW  Magisbersior studiini program | xoosT )

Ma strénkich Detabdze reguicvanych povalini & pracovnich Ennost v &nkwwwmwmrmam pro
Jefich wykon jsou prévnimi pledpisy Senskoého stétu EU pledepsany urtitd podadaviy, ber jefich? spinéni nemilife osoba toto povaldni &
Snncst wykondwat (napf. stuped & obor vadilénl, prave, mnmmwﬂmmam}
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PovOLANT KOD NSP: - Ih: 101274
Vychovatel
Jedrotke price bude sktuslizoving v soulsdu & platnou legislstivou v pribéhu roky 2003 - 2014,

Wychovabel provadi wychovrl ved@ldvas dnnost zaméfenou na celkovy & specfico rorve] osobnostl dit, Bakd nebo studentd & na jejich
smmrmuﬁmmw programil Snnast] ve Skoini druking, v dormowe middede, v internéty, popfipadd v jinych
F= X

Dby Srdr: Wida, vedlivanl, sport

Odbomy podsmée:  vichove pledSkolni & mirmaskalnd
Kwalifilkadni drowved: VRS pdbormd veddlinl: Bakslifaor tudiinl srearamiB)

Vychovatelstvl saméfend na celkevy nebe specficky rozval asobnostl S&tl, 28kl | studentd, na rozvijen 24 Fovehs ved&lbvanl,

znalasti & tvofhvieh schopnosti podie programu ginnestl Skolského nebo jindho zafizent.

Paguzevani individusinich svisdtnosti a potfed dad, B4k | studentd, komplexnl wychovnd vzdélévacl, disgnesticks & preventivn

Linnast zaméfend na celkovy rozvo] cdobnosti b na soclalizacl, resocializaci a reedukacl vEetnd navrhovanl clenyeh opatfeni k

eptimalizaci procesu wichovy & vedéldvani v rdmel Skaoly, Skolského nebo jinéhe zafizent.

Koordinace protidrogowvé prevence v piigluiném zafirenl

Tvorbe, prib&ind aktuslizace a pfiprava, vedenl 8 organizace, rozvijeni a konkretizace wichownych, vedélévacich, zajmewych,

sportownich, kulturnich a daliich programil pro détl, 2aky | studenty Skolskych nebo Jinjch zafizeni.

Podnécovani osobniha vyvale dbtl, 24kl | studentd.

Koordinace Einnostl vychovetell ve wichownych skupinach.

Studium novyeh parnatkd v sboru & jefich aplikace do praktické Einnost vychovatele.

Odborné usmérfovani zéjmaovho vedidvani specializovanymi metodaml vichowné préce, kupfikladu dét & 28kd, popf. |

studentd se specidinimi vzdlavacimi potfebami.

Metodickd & specializovand poradenskd Snnost paskytovand vychovatellim, tvorba vichownych & wedilévacich dokurnentd,

evaluatnich néstrofli & preventivnich program{i.

Preventivil, primarnd diagnasticka a kenzultadnl Snnest, keordinace aplikace speciting pedpgoglckyeh pastupd, wyulivanl

varlantnich wychoviich metod, novich wichownych metod & metod 2 jinpch odvdtvl a hodnoceni .Il;lll:h Gfinnosti,

Wytwéfenl programil integrace a inkluze détl, !.tluﬁ i studentil se specidinimi vedélévacim| potfebami v daném zafizeni,
poskytovéni pedsgogickych konzultaZnich Einnosti.

Vedenl evidence o pedagogické Sinnostl & hodnocen] wisledkd dét, ikl | studentd.

Poskytovénl informaci & konzultalnl Sinnostl, spolupréce se speclalizovanyrmi odbarniky.

Finéni dkell & praci souviseicich s pfimou pedagogickeu Snnost,

Piiklady praci z vefejného sektoru Platovh tida
WummewﬁMmmﬁmmmHMum

schopnost] probihajicl v 2&)mowkm ved2ldvinl poadie prograrmu Snncstl Skolského nebo jiného zafizenl. L
Cdborne usminfiovani zéjmevého vedkidvan] specializovanymi metodam] mumwmmﬁaﬂkﬂm 5

se specidiniml vzdlidvacimi potfebami.

Koardinace Snnostl vychovatelll we wichovrjch skupindch ve Skoldch & Skobsiopeh zafizenich. 10

Mejvhodnéjdi Skolni plipravu poskytuji obory:

KOV Bakaldfsky studiini program v oboru vychovatelstd | 7S0SR )

Vhodnou Ekolni pripravu poskytuji také obory:

KHOV Wiyl odborme vaddlsng ve skuping obordl pedagogike, ulitelstv & sociéin péfe [ TSN )

KEOV  Sthednl vedldni s maturiind skoutkou (bez wudenl) ve skupind obordl pedagogiie, utitelstul & socifinf pafe | TS )
KKOV  Bakaldfsky studiinl orooram ve skuniné oborll pedaooalka. ufitelstvi a socidini oide § 75 1

Na strénkéch Detabdze regu mrnmwanhukmnﬂum lovanch povoldni pebo Snnost,
111 wmmlmlwmmmm pledepsdny urtitd pofadavioy, m.tq:dnhrn emiibe oscba toto povoléni
nest wykondvat (napf. stupedi & cbor vaddlinl, prave, mnmmmmﬂmﬂmﬂﬂ

i
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PovOLANT KOD NSP: - I6: 101053
Spravce objektu
Spréves objekty xajiffuje pofddek, Sistotu, drobné opravy & Odrlbu v objektech & plilehljch prostorach.

Dcdbomy smér: Shultry provazn! & osobal

Odbomy podsmie:  slulby pro doméenosts & firmy

Kvalifikadnl drowefi:  Sthednd vd@lsnd s wuenim listern(3)

Alternativni nézvy:  Administrator of an estate | Caretaker | Janitor | Porter | Domaovnik | Sprévoe domu | Odribéf domu | Skolnik

Dohled nad dklidaowgmi Hnmﬂnl spojenyml ¢ udrfovénim Sistoty a pofddku ve svifenych objektech & jejim okoli, pfl mendim
rozsahu jejich samostatny vikon

Majiméni edbornych pracovalkl na drobné stavebnl & bdribafské prace plipadng provddanl plizludaych praci & zazahl
vyplyvajicich z téchto pfedpisd a podminek.
Koordinsce & dehled ned bezpefnostnimi opatfenimi nebo kentrola dodriovéni domavaihe fddu & u!ﬂm padminek
majitele, sprdves & provorovatele budovy viatnd zajidténl ademykinl & zamykdnl budavy v soulsdu & do o &
stancvenymi podminkaml. Pfipadné spolupréce & koordinace s bezpetnostni slufbou.
Jednoduché ddriba budovy, pfipadné koordinace praci.
Objedndvani revizl, Gdribowich & opravafskych praci u odbornpch firem, pPebirdni wysledkd jejich prace.
Obsluha vytépéni vietné manlpulace 5 palivy.
Daozor nad spravaym poukivinim spoletnych prostor budawvy.
Veden| poladovanych evidend,

Vhodnou Ekolni pFipravu poskytuji také obory:

KKOV  Stiedni vzdléni s wyulnim listem ( sooxH )

RVP  Sthednl vedldnl s wulnim listem | socooeEfot )

RWP  Sthedni veddldni s viulnim listem ( socoe-Hbo )

KHOV  Vzdldni nthi ned sthedefkolske, kiberd nepeslovtule anl wisdnl list | oo )

‘

Ma strénkéch Databére regulovanych mmamﬂmanhnuwwmmwmam
Jefich wykon jeou privnimi phedpisy denskiho stitu EU predepsany urtitd paladavicy, bez jefich] spindnl nemiibe csoba tote poveldnl &
Sinnest wykondvat (napf. stupefi & obor vaddlénl, mmmm@m#}
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Priloha D Stupnice platovych tarifa

122

Piiloha €. 7 k nafizeni vlady €. 564/2006 Sh.

Stupnice platovych tarifii podle platovych tfid a platovych stupiia pro zaméstnance
uvedené v § 5 odst. 7
(v K¢ mési¢ne)

3 Platova tiida
Platowy | Pocetlet
stupe‘E-L z@poditatelns
praxe 4 5 [ 7 B 9 10 11 12 13 14

1 do 2 Iet 12310 | 13360 | 14450 | 15660 | 19830 | 24 810 | 25020 | 25470 | 26020 | 26650 | 27 640
2 do 6 let 12770 | 13840 | 15050 | 16300 | 20420 | 25030 | 25230 | 25910 | 26370 | 27460 | 28940
3 do 12 let 13570 | 14760 | 16010 | 17440 | 20960 | 25320 | 25640 | 26250 | 27630 | 28610 | 30300
4 do 19 let 14510 | 15760 | 17120 | 18330 | 21920 | 25850 | 26430 | 27230 | 28790 | 30710 | 33030
5 do 27 let 15430 | 16790 | 18230 | 19830 | 22900 | 26650 | 27270 | 28380 | 303530 | 33070 | 36250
[3 do 32 let 16750 | 18210 | 19740 | 21450 | 24520 | 28010 | 28780 | 29950 | 33 140 | 35800 | 39220
7 nad 32 let 17320 | 18700 | 20280 | 22030 | 25220 | 28630 | 29400 | 30760 | 33930 | 36700 | 40160




Priloha E Dotaznik

Pracovni napli pedagogickych zaméstnanci

Tento dotaznik byl }'j-’t‘l.-‘of&n za ufelem tvorby pracovmich naplnd Sitych tzv. na mim pro Stedm
primyslovon fkobe, Caska Lipa, Havlitkova 426. Na zikladé tohoto pritzkunm bude provedena analiyza
pracovnich pozic, jeiz problematika je jednon = £asti Diplomosé prace na téma Personalni émnostl ve
vybrané crgamzact. Chtéla byeh Vas touto cestou pozadat o vyplnéni kratkeho dotaznikn, ktery piispéje
ke zhvalitnéni wysladkid této diplomové prace. Dotazik je anomynmd.

Predem wvalice dékuyi za Vas £as a ochot.

Be. Eva Dneboska

1. Uved'te prosim Vase pohlavi
i

nmz
" .
2ena

1. Jakou pracovai pozici ve vybrané organiraci vykonavite?

ugitel viecbecns vzdélivacich predmath
' uditel odbormjch piedméth
utitel praktickeého vyugovani

3. Vykomavite v ramei pracoval pozice uvedené v otazee €. 2 jeite dali pridradenon fonkei?
Pokod ano, vyberte prosim, o jakou funkei se jedna.
" vichowny poradee

ikolnd metodik prevence

koordinator skolntho vezdelavactho programu

koordindtor mformafnich a konmmikaénich technologm

vedouel pfedmétoveé komise

-~
~

e

4. Uved'te prosim Vaze nejvyss dosazene vrdélam

5. Uved'te prosim obor Vasi specializace.

6. Jak dlouho pracujete v oblasti skolstvi? Uved'te prosim adaj v celych dokonéenych letech.

7. Dokigete upFesnit koliksté pedagogické pisobiits je Vade souéasms zaméstnini?

8. Vzpomenete 1, jak probihale Vaze prijeti do soucasneho pracovnibho pomern?
" oslovil mme zaméstnavatel
" sim jsem se o pozici zajimal

dostal jsem doporodeni od znémych

inzerat

S —
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9. Vaie pracovnd pozice je zarazena dle katalogu praci do kategorie, jii edpovidaji nasledujici
pracovmd cinmost. Ormadte prosim, se kiterom finmozti se zrtotoifujete. Oamacit muiZete vice
odpovédi, resp. viechny polud = nimi souhlasite.

Navizent viady o katalogu pract ve verginych sluzbach a sprave stanovi zarazeni pract do platovych rid
zamésinance skolzivi, jimz je dle platove tridy poskytoven plat (viz Dil 2. 16 Fichova a vadélavani)

r Eomplexni vedélavaci a vwychowvna émnost ve vieobecné-vzdélavacich nebo odbomyych
predmétech spojend s tvorbou a pribéinou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou pedagogicky
pracovoik vyivail, a podle nif postupwe pil vwkonn své piimé pedagopicke éinnosti nebo spojena s
twvorbou a pribéZnou aktualizaci indrvidualnich vedélivacich plani.

r Tvorba koncepel rozvoje obor stfednihe vedéling = matwitnd zkouikou.

T Eomplexni vedélivari fmnost v systémm dalsiho vedélivani pedagogickich pracovniki spojend s
tvorbou vzdélivacich programmi akreditovanych v systému daliihe vedélivini pedagogicksich
pracovniki a jejich evahiaei.

r Trvorba koncepee rozvoje kolnich vedélivacich programi matefskych kol pro dét se

spectilnim vedél avacimi potfebarm a jejich koordinacs v ramel kraje.

r Specializovana metodologicka éinmost v oblast pedagogky a psychologe, k jejmmus vvkoon je
nezbyineé ziskan speciahizace stanovené zvlafinim pravoim predpisem.

10, Oznaéte prosim, které z nazledujicich aktivit "komplexni vzdélavaci finnoszti" v ramei své
pracovimd pozice vvkonavate. Ommacit miazete vice odpovédi, pripadné viechny, polkud e = nimi
miotodinjete,
= ploéni vyutovacl cmnost v souladu s pracovnim tvazkem
zkoufeni a testovani Faki (pisemné, Gstni, prakticke)

va pisemmych praci &k
hednoceni visledki Ziki a vedeni Klasifikace ZHka
mdrviduilni konzultace se Ziky
vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace (pisemné price Z3ki, osobni spis Hka, aped )
vlastni pfiprava na viuku, piiprava néebnich pomtcek a dalich studijnich materiala
samostudium daliich pormatkn
dozor nad Hky dle pokyni feditele Zkoly
dohled na pefadek ve #idé 2 v odbormych uéebnach
sledovini zmén rozvrim a piehledn suplovand
zistup nepfitomnych koleg v ramei éinnosti gednanych pro stanoveny druh pracovni pozice
spolrvytvarent individudlnihe vedélavactho plaon pro Zky se specifickynm porucharm néeni
spoluprace s rodifl
ucast na poradach svolavanymm vedenim skoly a vedoucm predmetovyeh komasi
podileni se na tvorbé uéebnich plam
ploéni piikazi feditele a Zhstupes feditele v souladu s pracovnd pozici

b I s I e I N s e o e M e B N A



11. Pro srovocind wvidi Narodni soustava kvalifilkaci nasledujici cinnosti, odpovidajic zarazeni

"Ugitel odbormich/'vieobeené vzdélavacich predméta stredni fholy". Dznadte prozim, se kieron

cimmosti se v ramel vkonn své pracevnl pezice rictoiimjete. Ormacit mifete vice moinoesti.

Narodni soustave kvaljfikact poskynyge informace o nizmich profesich uplamitelmpch na trim prace.

r Aelivami 2 vock 2reni na zidkivani vid i 2 dovednosti 25k v

odbormjch/viechecné vzdélavacich vyoéovacich piedmétech stiedni koly 5 odbormym/viecbecné
iv]l r W w na - n‘l a ilf]r rv r 'ﬂ ] ﬂ ilfll ﬂ pra FMJ ] -
& se podili E E

T tvorba a pritbéna aktualizace pedagogické dokumentace nebo tvorba a aktnalizace individudlnich

vzdélivacich plini pro stfedni Skola

J studium novyeh poznatki v oborm a jejich aphikace do vedélavani v rame Skolnibo vedélivaciho

C vzdélavani formoun specialni pedagogiky, které odpovida irovm mnevihodnéni Faka s vynZitim

specialnich metod, postapi, forem vzdElivini, uéebnich ponmicek, speciilnich uéebnic a didaktickych

materiali, kompenzatnich ponmicek, vedélivini nadamich #5kh, podnécovani oscbniho vivoje &k,

duhﬂnﬁmu]epnhpuhmnhsmd:m(ﬂkmmnshmﬂ)atﬂmmucﬂehmapmkﬁwm

hodnoceni Gfmnosti vedélivacd a vichowné éinnosti a novych vyufovacich postuph ve vezdélivani

plnéni praci a dkohi souvisejicich s piimou pedagogickon finnesti, véené dohledn nad Ziky

.. zpriv, hod i 23kit a jefich Klasifikace: vedeni rofnikovych 2 Zivéretmich i 33k

vedeni evidence o pedagogické finnosti a o visledeich Ela

komplexni vedalivac 2 vl 2 Simmost

12, Uved'te prozim pracovni cinnosti, které v ramei své pracovai pozice vykonavate a kiere

nebyly uvedeny v predchozich otazlcich.

Daplnéni teto otazky je neocenitelpm a ufitecnym nastrojem k tomu, aby zamésmavatel mohl Faii

pracovni napln objektiveg specifikovat. Pracovni napli tak bude tvoFema nejen = pohledu definice

danéhmhgmm’akm' it = praktickéhe pohledu zaméstmance.

13. Vybavite si prozim, zda jste pri nastupa do pracovniho pomeru obdrzel(a) popis pracovaihe
mista, resp. tzv. "pracovoi napla"?

ano
-

ne
~

bohuzel, nevvbavup s1
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Priloha F Personalni prirucka

PRIRUCKA PERSONALISTY

Stredni pramyslova skola, Ceski Lipa, Havlickova 426, prispévkova organizace
Havlickova 426, 470 01 Ceska Lipa
Tel: 487 833 123, email: sps(@sps-cl.cz, web: www.sps-cl.cz

126



Uvodem

Personalni prirucka je metodickou pomtickou pro zamésmance, kiefl zajisfuji personalni
éinnosti v organizaci Stfedni primyslova skola, Ceska Lipa, Haviickova 426, prispévkovi
Organizace.

Livadi strufny popis jednotlivich personalnich Simnosti, kdo je za jejich pribéh zodpovédny
a poskyfuje zamésinanciim piisobicich v persondlni oblasii praktické pfilohy, keré pro svou
prici potfelngi

Frirucka venikla jako prakficky vystup Diplomeové prace , Personalni éinnosti ve vybrané
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Pracovni mista

V ramei analyzy pracovnich mist a jejich pribéiné akiualizace je definovan popis pracovoiho

mista, véené pracovni naplné (piiloha 1) pro zaméstmance.

Alktudlni pracovni pozice:
Zatazeni dle katalogu praci Platova tiida Pracovni misto

1.02.01 g asistentka personalista
1.02.03 10 ucetni
1.02.04 10 hospodarka
1.04.08 8 technicky pracovnik
1.06.11 4 bezpeinostni pracovnik
20502 3 pomocna kuchaika
2.05.02 7 kucharka
2.05.06 9 vedouci stravovini
2160 12 ucitel
2.16.01 13 vychovny poradce
21601 13 zastupee feditele
2160 13 fedite]
2.16.02 9 vychovatelka
2.16.02 10 zastupee feditele
22125 3 spravee budov
22125 6 Zkolnik, udrzbat

Zdro): Interni dokumentace, vlastni zpracovani
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Personilni planovani

Plinovani tvazkn pro dany Zkolni rok je v kompetenci reditele Skoly. Zaméstmanciim jsou
ivazky prediny nejpozdéji do 30. 6. daného Solniho roku.
Rozvrhy hodin = aktualnich ivazki sestavuje zastupee Feditele skoly.

Ziskivini zaméstnancn

PoZadavky na pracovni misto obsahuji ddaje o volné pracevnd pozic, tam
"  pazev pracovod pozice,
*  charakteristiku pracovni pozice, vietné pozadovamych kel a odpovédnosti,
*  misto vykom prace,
* pozadavky pa uchazefe - poZadované vzdélani, odbomoun praxi, specifické znalost
a dovednosty,
*  podminky vjkom price,
* pozadované dokumenty od uchazeét — strukturovany Hvotopis, motivaini dopis,
reference, apod.,
* pokyny pro uchazeée — kontakini osoba, na kterou se mohou obracet.
Uchazedi, ktefi projevi zdjem o nabidkn zaméstmini zadlon strukturovany Zivotopis na
e-mailovon adresu Skoly spsiasps-clez
Evidenci strukturovanych fHvotopisi vede Feditel skoly.

Vvhér zaméstnanci

Vybér zaméstnanch provadi feditel Skoly ve spoluprici se zistupcem feditele Skoly.
Pribéh wybérového piijimaciho pohovoru je zammamenin do formulife pro vedeni
pracovniho pohovorn (piiloha 2).



Piijim:ini zaméstnanca

Reditel skoly

sdéleni vysledku piijimaciho pohovorn

Persomalista

Zagle zamésmanci osobni dotaznik (priloha 3) k vyplnéni.

Informuje zaméstnance o tom, aby doloZl trestni bezahonnost — vypis z rejstiikm
tresti.

Objedna zamésmance na vstupni prohlidkn k zdvodninm lékan a mformmje jej, aby s1
piediim nechal od svého obvedniho lékafe potvrdit vipis ze zdravoini dokumentace
(piiloha 4). Poté vyile zaméstnance na prohlidku s vyplnénym formulafem (pfiloha 3).
Informuje zaméstmance o tom, aby doloZl Géetni potvrzeni o zaméstnani.

VyZidi si od zaméstnance delofeni odbomé zphsobilosti (dosafené vedéling).
Z oniginaln vysvédéeni nebo diplonm =i zhotovi ovéfenou kopii.

Vyzve zaméstmance k doloZeni dalfich dokladi potfebnych k zipoftu praxe pro
stanoveni platového zafazeni - pfehled piedchozich zaméstnani udaje o zménéné
pracovni schopnosti, ddaj o dubm piimaného dichodu, doba mateizké a rodicovske
dovolens, podet vychovamych déti u Zen doba wykomn zikladni vojenské sluZby,
Preda zkontrolované doklady dcetnd.

Pripravi pracovni smlowvu (priloha 6) a napli prace.

Zpracuje dokumenty a zavede si zaméstnance do mzdoveého systénm.
Provede zapocet odbomeé praxe po konzultaci s feditelem koly.
Zpracuje platovy vymeér.
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Jmenovani

Zikonik price definuje jmenovani jako druhy zpusob zalofeni pracovniho pomérn Zde se
jednd o jmenovini vedoucich piispévkovych orgamizaci a vedouci organizaénich dtvard

Adaptace

Adaptaci nového zaméstnance provadi feditel fkoly, zistupee feditele Skoly, personalista.

Dle adaptacnihe plinu (piiloha 8) vyTizuji v prvnich dnech jednotlivé kroky se zamésmancem
V souvislostl se seznamenim se s chodem organizace je novému kolegovi e-mailem zaslina
adaptaéni broiura (piiloha 9), ktera je soucasné umisténa na Skolnim disku a v listnmé podobé
vyvéiena ve shorovné Skoly.

Hodnoceni zaméstnanci

Reditel skoly
*  Provadi hospitace muinimélng 2 krit za rok, vede zérnam o jejim pribéhn a nisledné jej
projednava se zamésmancem.
* Motivaéni pohovor (alespod jednou za rok).
* Hodnoceni nadrimeové Smnosti.

Odménovani

Oblast cdméfovini se primamé fidi-

»  Zikonikem price ¢ 262/2016 Sb_, ve méni pozdéjsich piedpisi.

* Nafizenim vlady & 364/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstanch ve vefejnych
shiFbéch a sprivé, ve méni pozdsjSich predpisi

* Nafizenim vlady € 337/2016 Sb., o minimilni mzdé, o nejniZEich drovnich zaméené
mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vys piiplatku ke mezdé za praci
ve ztiZeném pracovnim prostiedi, ve mméni pozdéjgich pfedpisi

* Nafizenim vlady €. 222/2010 5b., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé.

* Nafizeni vlady €. 75/2005 5b. o stanoveni rozsabm piimé vyucovaci, piimé vychovne,
piimé speciilné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické  Einmosti
pedagogickych pracovniki.



Zaméstanci jsou odméfiovini formou plata, financovaného z vefejnych zdroji — viz § 122 a2
§ 137 Zakoniku préce. Zamésmanci piishoii platovy tanf stanoveny pro platovou tfidu
a platovy stupen, do kterych je zafazen neni-h v tomto zikoné dale stamoveno jinak.
Zaméstmavatel zafadi zaméstmance do platove tiidy podle drubu prace sjednaného v pracovni
smlouve a v jeho mezich na ném poZadovanych nejnaroéng)gich praci.

Zaméstmanci 51 mohou zajistit piivydélek v ramci doplikové émnost, pokud je to dle podminek:
stavi mozné. Pozice, na kterou je dohoda uzaviena, viak nesmi byt stejna jako pracovnd pozice

Dohoda o provedeni price se uzavira, jestlize rozsah praci neni vy3si nez 300 hodin roéné.
Rozhodmym obdobim je kalendaini rok. Pokud ma zaméstnanec se zaméstnavatelem vice
dohod, hodiny se séitaji. Dohodu uzavira organizace pisemnou formou Obsahem dohody je
rozsah price, vise odmény, sjednana doba.

Dohoda o pracovni éinnosti se uzavira se v piipadé, Ze se jednd o éinmosti nepfesahujici
polovinn stanovené tydenni doby, §j. 20 hod tydmé. Dohodu orgamizace rowvnéZ uzavira
v pisemmé formé a ma nalefitost jako pledchozi dohoda.

Dohody se zaméstnancem sepisuje hospodaika ikoly, ktera adetni pfedava za piisluiné obdobi
podklady pro mzdy. Vzor dohod je v piiloze 10.
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Vzdélavani

Zaméstnanec pfed nastupem do pracovmiho pomém doklida swvou odbomou zpusobilost
dosaZenim vzdélinim Tim prokazuje splnfni poZadovamych kvalifikaénich piedpokladi
a poZadavki pro stanoveny druh prace.

Povinnosti feditele Skoly je sestawit plin daliihe vzdélivani. Tento plin je sestavovan pro
gkolni rok. Struktura plim rozdéhyje studiom na:

*  dlouhodohe
o stodium pro splnéni kvalifikace dle zakona o pedagogickych pracovmicich — uvadi
se Jméno zamésimance a stav (stoduje — uvadi se Skola, kde zamésmanec studuje,
pakliZe nestuduje — uvede se informace, kdy zahdji studium),
o studium pro roziifeni kvalifikace — uvadi se jmeéno zamésmamce a jaké
specializované studium studuje,

o dalsi rozéifeni kvalifikace napi. v ramci projekti,
= kritkodobé — realizovine formou Zkoleni a kwrzii dle aktudlni nabidky instituei

nabizejicich dalii vzdélavani (studium lze realizovat na zaklade podnéta ikely, é

vlastniho podnétu zaméstnance).
Skola vysili v prith&hu roku své zaméstnance na Skoleni rozdifujici jejich alosti v oborn.
Jedna se o Skoleni povinna — zejména uréensd zaméstnancim: téetni, hospodatka Skoly, feditel,
zastupce feditele, vedouci stravovdni, nebo Skoleni nepovinna, na které zaméstnance deleguje
reditel Skoly. Odboma ikoleni vychazi z aktudlnich potfeb skoly pripadné legislativnich zmén
a nutnosti doplnéni aktnalnich informaci.
Pedagogicti pracovmicl maji moinost dalSthe vzdélavani, ke kterémm zaméstmanci piishoSi
volno v rozsahu 12 pracovnich dmi ve Skolnim roce. K samostudiu Lze vyu#t rienych zdroji,
napi. odbomych publikaci, které ma zaméstnanec modnosti si na osobni kartu zakowpit, &
z jinych zdroji, které si zaméstanec zvoli.



Péce o pracovniky

Zaméstnane ziskavaji v ramed svého pracovmiho pomém mofnost vyuzivat nékolik mozmych
vyhod. Poskytovimi piispévkn se fidi pravidly pro ferpani prostfedkt Fondu kultwmich a
socidlnich potieb (dile je FKSP) Stiedni primyslové koly, Ceska Lipa, Havlickova 426,
piispévkovi organizace a podle wyhlasky € 1142002 Sb, o fondu koltumich a socidlnich
potieb, ve méni pozdéjiich pledpisi.

Nakup vitaminovych prostiedii

Jednou rofné ziskdva zaméstnanec piispévek na vitaminy a ofkovini v nepenéZité formé do
vyse v rozmezi 500 — B00 E£. Vitaminove prostfediky s1 zamésmanec zakoupd ve zdravotmickém
zafizeni uréeného zaméstavatelem. Skole je é4stka hromadné fakturovina.

LZivodni stravevini

Zivodni stravovani umoezirje fkola svym ramésmanciom ve viastni jidelné Obéd je dotovany
z FESP, zaméstnanec zaplati veelku symbolickon &asthun, konkrétné pro rok 2017 émi astka
na obéd 16 K& WV dobé hlavnich fkolnich prizdnin, kdy jidelna nevali, ma zaméstnanec
moznost, pokud pracuje, ziskat stravenku v hodnoté 40 K€, za kteron zaplati 27 E£.

Rekreace
Fond FESP piispivd na détskou rekreaci zaméstnanct a to kazdoroéng do vye 1 000 EE na
jedno dité za kalendafni rok. Podminkou je, Ze dité musi byt mladsi 15 let vékun.

Kultura

Zaméstnancim v této kategorii je pfispivino na akce napi. mikulaZské a vinofni besidky
5 détmi, den uitell, setkani s dichodci. Vyie piispévku na oberstveni pii kulturnich akei do
vyse 160 E&, v rdmei konani besidek pro déti zaméstnanci lze poskytnout détem do 15 let véku
vinoéni kolekel do vyde 160 E£.

10
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Socialni vypomoc a pajiky

V pripadé nenadslé Zvotni tifivé situace (Gmrti rodinného pfishiinika, Zivelna pobroma,
apod.), miize byt v piipadé posouzeni a rozhodnuti poskytmuta zaméstnanci nenavratna pajcka
az do vide 5 000 K& V piipadé preklemuti tifivé finanfni situace lze zaméstnanci poskytnout
beziroénou pijcku az do vyie 10 000 K¢ na zikladé pisemné smlouvy.

Dary
Zaméstnanec ziskava penézity dar ve vy 2 000 K& v piipadé:

+ pracovniho vyroéi 20 let a kazdych dalgich 5 let nepfetrzitého pracovniho pomén,

= Zvotniho wroti 50 let a kazdych dalich zapocatych 3 let véku,

» prvniho edchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu 2 000 KE.
Eromé viech uvedenych vyhod diky pfispévkim z FSEP ma moinost kafdy zaméstanec,
ktery nema v ramei své pozice piidéleny sluZebni telefon, vyuZit vihodny shuZebni telefonni
tanif k soukromym afelim Niklady spojené s timto tarifem si zaméstnanec hradi v plné vy,
nicméné édstka za zikladni tarify je velmi symbolicks a velmi vyhodna Cistlka je zaméstmanci
strhavina z viplaty.

11



Evidence personilnich adaja

Evidenci personalnich idaji zaji3fuje personalista a niéetni.
Personalista

Pii nistupu nového zamésmance zaeviduje osobni data z dotazmiku do ewvidence
v programu Bakalafi.

Zaklidi osobni spis a prubéimé se do n# zaklida akiudlni dokumenty souvisejici
s pracoviim pomérem (napi. osobni dotarnik, doklady o dosaZeném vzdélani, prehled
odbomé praze, vypis z rejstitku trestly, lékafsky posudek, pracovni smlowm, medovy
Vymeér, pracovni napli, a).).

Aktualizuje osobni data.

Archivije osobni spis, provadi jeho skartaci po uplymuti skartaéni doby na zakladé
skartaéniho navrhm.

Provede evidencl zaméstmance do systémm VEMA.
Piihladuje zamésmance k zdravotnimu a socialninmm pojisténi.
Vypracovava platovy vymér.

Eviduje Prohligeni poplainika k dani z pifjmi FO.

Provadi rofni ziftovini dané zaméstmanct.

Potvrzuje zaméstmancim piijmy pro uéely dévek, pijéek, tvém apod.

Po skonfeni pracovniho pomém vystavaje Potvizeni o zdanitelnych piijmech, Potvrzend

0 Zaméstnani.

12
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Ukonéeni pracovniho pomérn

Zaméstnavatel miFe propustit zaméstnance pro nadbytecnost v piipadé, e tonm tak nasvédéuje
situace v orgamizaci. Pracovni pomér mite byt ukonfen na zdkladé dohody o rozvirini
pracovniho pomém, vypovédi, okamZitého zudeni, zruSeni ve zkudebni dobe, cdvolinim
z fimkce, smrti zamésmance.

+ Dohoda o skonéeni pracovniho pomérn

Obé strany se na ukonfeni pomém dohodly. Dived rozvézéni pracovniho pomém
neni tieba uvadét.
Dohoda bez odstupného (piiloha 11}, dohoda s odstupnym (pfiloha 12).

= Vypovid
- Mie podat jak zamésmanec, ktery nemusi uvadét dived wypovédi,

tak zaméstmavatel ktery oviem ditvod uvést mmsi.

Pracovni pomér konéi uplymutim vypovédni doby.

Dhivodem vypovédi ze stramy zaméstnavatele mmZe byt zruSeni zaméstnavatele,
nebo jeho pfemisténi, nadbytefnost raméstnance, zdravoini nezplsobilost
zaméstmance, nespliinje-li zamésmanec pfedpoklady stanovené prawvnimi pledpisy
pro stanoveny druh prace, nebo existuji-ii dfiivody pro ckamzité zrufeni pracovniho
pomeém.

Zaméstnavatel nesmi dat vypovéd v tzv. ochranné dobé.

+ Okamzité zruseni pracovniho pomérn

Miize nastat oboustranné a pracovni pomér konéi okamzité. bez vypovédni lhity.
poruseni povinnosti souvisejicich s vikonem prace zvlast hrubym zplisobem, nebo
pokud vikon price neni moiny v disledku zdravotniho potvrzeného

#  (dvolami z funkce

Tyka se vedoucich zamésmanchn, ktefi byli do fimkce jmenovini
na zaklad® jmenovéni. Zaméstnanec rovnéZ mue z funkce odstoupit sam. Obé
strany se musi pak vzijemné dohodnout na pracovnim zafazeni a plevedeni na jimy
druh prace.

13



Seznam Pi"‘iluh

Popis pracovniho mista viéemé pracovni naplné.
Formulif pro vedeni pracovniho pohovom.

Osobni dotaznik.

Vypis ze zdravomi dokumentace.

Formmlif pro vstupni‘preventivod prohlidku.
Pracovni smlouva.

Jmenovani.

Adaptaéni plan.

Adaptaéni broZura.

10. Dohoda o provedeni prace a o provedeni éinnosti.

11. Dohoda o ukondeni pracovniho pomém bez odstupného.
12. Dohoda o ukonéeni pracovniho pomér & adstupnym.

R N o
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Ptiloha 1 personalni piirucky

POPIS PRACOVNIHO MISTA
Organizace: Stfedni primyslova skola, Ceski Lipa, Havlitkova 426, prispévkova organizace
Piijmeni a jméno zaméstnance: Titul:
Pracovni zatazeni: Oszobni fislo:
Platové zafazeni:
Nadfizeny utvar:
Podiizeny ftvar:
Zastup v dobé nepiitommosti:
Evalifikacni poZadavky:
[Zdravotmi Ipl']snbi-lnst:
BOZP a PO:
Nipli price:
Strana 1/2
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Napla prace:

Datum vyhotovend: Datum aktualizace:

Zpracoval: Razitke:

Podpis zamésmance: Podpis feditele skoly:
Strana 2/2
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Ptiloha 2 personélni piirucky
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Formular pracovniho pohovoru

Jméne a prijmeni nchazede:

Pracovni pozice:

Problateni uchazete:
Prohlafuji, #¢ mnou uwvadéne udaje jsou pravdive a souhlasim stim aby orgamizace Stfedm
primmyslova Zkola, Ceska Lipa, Havlickova 426 mohla uvedené udaje wvyufit za uncelem
zprostredkovani zamestnan.

Prohlasuji, #e jsem bylfa poufen’a o svych pravech podle =ikona o ochrané osobmnich adaji

Pred:taveni uéasinika pohovoru
7 Eratke predstaveni uchazecs.
# Vlastmi pfedstava o pracovnd poziel, o kterou se uchazi.

Dzobni sebehodnoceni
01 Mohl (a) byste nam fici néco o sob&?

Q2 Jake jsou Vade piednosti a nzopak v éem spatinjete sveé slabé stranky?

03 Jake jsou Vadse dovednost a schopnost:, ktere byste rad (2) zmiml (a)7




04 Mite nijake zijmy 2 konitky?

05 Co Vas motivuje a co naopak demotnane?

Pracovni zhodnecen
05 Jaké kompetence spadaly do Vaieho predchoziho zaméstnand?

o7 Co se Vam libilo a naopak nelibilo na vasi praci?

OF Pro¢ odcharite ze svého soucasneho (pledchoziho) zamésinani?

Budouci zamesinany
o5 Co povainjete za svit) nejvitsi fispéch?

010  Proc byste rad pracoval prave u nas?

011  Proc jste se rozhodl {a) uchazet o tuto pracovmi poze?
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012  Jake jsou dle VaZeho nizom dulemte predpoklady pro toto pracovni pozmer?

013 Vjaké oblasti byste se dil rid (a) rozvijel (2)7

014  Jak byste postupoval v piipadé, e Vas kolega poZida o pomoc pil néfem, co nent Vasi
pracovnd naplni?

015  Jakou mate konkréind predstasu o této pracovml pozict?

Predstaveni organirace
7 Fedstaveni pracovni pozice a 5 ol souvisejici chod organizace.

Zaver

Ol6  Chiél (a) byste se na néco zeptat? Mate nijaké otizky?




Pornamky

Soucast pracovodho pobovora jsou prilohou tohoto formulare
[ sivetopis

[] metivaéni dopis

[]jme

Podpis uchazete:
Podpis reditele skoly:

Datam:
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Strednd pramyslova ikola, Cesks Lipa, Havlickova 416, prispévkova organizace

OSOBNI DOTAZNIK ZAMESTNANCE
Osobmi eklo | Tital Fitjmen) a jmeno Fodne prijmen: Viechna drrvejel prajmen;
Rodinmy stav Datum narozen; Rodns cslo Misto narozent (mesto, olores) Stat
Telefon E-mail
Cislo obtanskeho prakaza Zdravoin pojerovas Bankovn) ucet
Trvalé bydlisté - ulice, tilo popisné'orientacni Eontakind bydlisté - nlice, dislo popisne/orientacm
Misto, PSC Mésto, PSC
VIDELANI A KVALIFIKACE
Dolmnfens vzdlini Druh Skoly Dber Datum ukondeni 1y up 5y ondky
Tvedie dd mm T
’Zak.lx' i
odborme

r .y

2

& | fiplné odbomé

vysil odborns

I\"jrsukuiku]ské vzdélani
tshgng’rjé studinm

P

EKURZY, ODBOENA SEOLENI
JAZVRKOVE ZNALOSIL
Tazyk Stuped znalosti Drub zkoutky
ODBORNE ZNALOSTI
PRUBEH ZAMESTNANI
0d - do Zamestmavatel Zarazeni Zapoctena doba praxe




Stredni pramyslova skola, Cesks Lipa, Havhickova 426, prispévkori organizace

PEUBEH ZAMESTNANI
Od - do Zameésinavatel Zatazeni Zapottena doba praze
Lakladm vojemskon CIVIID shren vykomal
shuzbu vykonal (od - do) od - do
PEEHLED O PEUBEHU MATERSKE DOVOLENE
Mara:‘:s_?:ol&m Difjmeni a jmé o : Zielo . Pmm‘m:;c:ur trval
— - — e — "
V piipadi, 7 pobirite Diruh duchodn Diaturn priznams dochodn Cilo rozhodmri
duchod:
schopmost - imvalidita F od-
JPolmd jste byl ncasten socialniho pojisténd v ciziné, nved'te:
Ede - stat- od - do Cislo cizozemského pojisténi Utet cizozemskeého pojisténd
ndete uplaiiovat nezdanitelng Castky £i dafiove zvyhodnénd na déti na SPS? (problatend poplatnika dame) AN
[rtite stanovens srafhy z platn, napf. v¥ziveé, srizky podle vikonn rozhodnuti a jiné zivazky? AN
Eym ze dne Cj. ve vyl (EL)
Zapoctens doba praze Flatove zarazeni
ke dni celkem trida stupen Ef od:
Platowy postap do stupné: od:
Prohlaieni zaméstmavatele:
Zaméstmavatel se zavamge, = viechny uvedens udaje budou sloudt vyiuiné zaméstmavateli pro ufely vedenl persomalmi
evidence. Jiné prawnicke nebo fyzicke osobé mohou bt poskytmity, kromé wyjimek stanovemych v pravnich pfedpisech jen
s vysloviym souhlzsem ramésmance.
Prohlasen) zaméstmance:
Prohlstwji, 7o veskeré ndsje, které jsem uvedl's odpovidaji skatecnosti 3 jsem =i védom's pravnich nisledkn v piipadé
wedeni nepravdivich ddaji
V Ceské Lipé dne

podpis zamésmance podpis Teditele Sealy
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FL5 - M¥L
472011

MEDICA SEVER 5.r.0. Domky 109, Liberec
I€ 53140401 W medicisavercz e-mal: NEmedicIEm Cx

ZADOST O POSKYTNUTI SOUCINNOSTI K ZABEZPECENI KONTINUITY
LPP a PLS — wypis ze zdravotnické dokumentace (dle zak. 373/2011 5b.)

VaZend pani doktorko/VaZeny pane doktore,

jako zdravotnicke zafizeni a poskytovatel pracovnélékarskych sluZeb Vas prosime o poskytnuti téchto
informad o zdravotnim stavu Vaseho pacienta

- vypis ze zdravotnickeé dokumentace, pfipadné vwplnéni nize uvedenych (daju.

MUDr. Libor Maryiko, vedoud |ékaf zdravotnického zafizeni

Jméno a prijmeni:. ... ... Rodné Gislo:. ...
Datum poslednibo ofkovani TAT: ... Pojistlovma:.. ...
Adresa trvalého pobymm: . e

Rodinni anamneza:

Onemocnéni a léfba déH, sowrozench a rodiél na onemocnéni srdee, vysoky krewvni tlak, mozkoveé pithody,
cukrovku, nidorove cnemocnéni| tuberkulosu a jiné ravaing onemocnéni?

Uvedte, kdo z piibuzmich a jake onemIOCDBII. .. ...ovn e ce e e e e o e nen e e

1. Vyikapacienta. ..._... cm Vaha pacienta ........ kg
2. Citi se byt Vi pacient zdriv? EHQ' ME' JTaké maobtize? ... -

3. DBere Va5 pacient v soufasne dobé
néjaké léky, injekes? [ANQ NH  Projaké onemocnéni? ...

4. Lacise Vas pacent pro nasledujicl onemocnem? (Jake™)

- Alergie o | 3=

- Vysoky krevni tlak ENq FE

- Tuberkulosa BROFH e
- Onemocnéni plic BROFE
- Nervova cnemocnéni, zhroucent @ .........................................................
- Epilepsie (padoucnice) BNAFE
- Ko#ni onemornéni, ekzémy S | 1=
- Onemocnéni sluchn B BE
- Onemocnéni patefe BEHQEFEH e

) hadier s peifermte



10
11.

12

- Viiné irazy, Zlomeniny

- Onemocnéni krve a krvetvor. orgami

- Jina opemocnéni?

Byl V& pacient nékdy hospitalizovan?
Byl Vas pacient v poslednim roce v
pracovnl neschopnosh 7

Byl Vi pacient v minnlost vySetien
neurclogem, psychologem, psychiatrem?

Byl Va& pacient v mirmlosh vyietien
z divodu zivislost na navyk. latkach?

Pije Vas pacient pravidelné alkoholicke
napoje?

Eoufi Vi pacient?
M, nebo mél Vi pacient zdravotni
potize, které by dival do souvislosti
2 vykonivans s

Ma Vas pacient sménénou pracovnl

e s
0 2

[axd g

NI ) 3

NS | 3z

) kadicr se seiferime

podpis a razithe ofefinjicthe lekare
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POSUDEK O ZDRAVOTNI ZPOSOBILOSTI K VYKONU POVOLANI (die vyhlasky MZ &. 79/2013)
MNazev a skio firmy {podnika icd fyzicke osoby) poZadulic! posudek [rRaitko):

A.  Zadost o vypracovani posudku zdravotni zplisobilosti (vypini zaméstnavatel-Sadatel)

Jmeno a prjmeni zamestnance: Liahsm narozeni: Tready poibyt:
Pracovists: Pracown| zarazent
Druh prohlidky: vstupni periodicka mimoradna dived:
Zaskrtnéte variantu
) Chemicke Skodiviny ) i
izikovy Faktor Prach kat .- kat - Hiuk kat.: Vibrace kat :
a kategorie ——————— - rr . —r
prace: Meionizujici zaren| kat.: | Fyzicka zatez kat : Pracowni poloha kat.: Zatez teplem kat.-
[wysledna) Fatez chlademn kat.: Psychicka zatéZ kat - Zrakova zates kat.: Zaté? biologickymi
Giniteli kat.-
PoZadavky zviastni Zrakova ostost, | Z3t3 dolnich | Swalovaa Hargie Sluch VyZetfeni svalovich
adravotni zpisobilosti | Barvocit kongetin kosterni . shoupin rulty-prediokti
k wykona prace — Iekafské soustava _ zada
vysetfeni Zamefeno na:
Motni prace | ANC® | MEY] | NEPRAVIDELMNEY) | Pracowmi refim | Jednosmenny®) | Dvosmeanmy® | Fismannye)
)
Jiné poZadavky zdravoini zpusobilosti (bezpeénostni rizika)
Rizeni vozidla Zvysene riziko urazu
) - .
s |= |2 |.% 2 |w iz F:
g[8 B |Bo|8 |35 |38 [En |E T 1L2E |3 |53 258 |22
-ug 3 o | G e | E E 3 g s = 0 E ﬁ gﬁ
38 |3e|ga |38 | |fas|feclad |28(3 |5 305 |Be|Esd |3 |B35p)dE
Jméno, pfijmeni a podpis opravnéné osoby Zadatele
B. Posudek lékafe o zdravotni zpisobilosti k vykonu povolani
Datum Posudkovy zaver Podpis
\ Podpis lekare:
A Je zdravotné zpusobila(y)
B. Meni zdravotné zpdsobila(y)
C. Je zdravoiné zplsobila(y) za podminek:
D. Pozlwl{a) dicuhodobé zdravotni zplsobilost pro
vykon dosavadni prace.
a) z divedu nemoci z povolani, pracovniho drazu
nebo ghmieni nemoci = povolani
b) z duvodu obecného onemocnéni nebo jinych priéin
Poskytovatel pracovnélekarske sluZby stwrzuje, Ze proved] upozoméni
|na mcEné viivy pracovnich podminek na zdravi zamésinance
Posuzovana osoba byla seznamena s posudkovym zaverem lekarske Podpis zaméstnance:
prohlidky a posudek pfevzala do viastnich rukou dne:
Pouéeni:

Profl fomuto posudiu je moZna podat podie ustanoven! § 46 odst 1 zakona £ 3732011 Sb., o spechickych ziravolnich sibach, nawih
prezioumani do 10 pracovnich dnll ode dne jeho prokazabeineho pledanl Mawth se podiva plsemng poskytovatell zoravotnich siubeb, ki posudek
vydal. Nawrh na pfezkoumnand lekafskeho posudku nema odiiadny OSinek, |esti?e 7 joho Zavequ vypijvd, 28 POSUZOVANA 05003 e pro tel, pro &2 byla
POSUEOVAN, ZOravoing nezpdsoblia, zdravoing zpdsobila s potminkou nedo pozbyla diouhodode Zdravoini zpdsobilost.

Opravnéna osoba plevzala lekarsky posudek do viastnich rukou a1 - -+ 1 |
(za zaméstavatele — jméno, pijmeni)

pis:

UPOZORNENI! - Pro vatupni, periocicks a mimofane iekafske prohikiky vdy donssts vypis 7 Va8l zaravotnicks dokumentacel
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PRACOVNI SMLOUVA
wzaviens dle § 33 odst. 1 zikena £. 2622006 5b., zikondk price, ve znéni pozdsiSich predpisd, dile jen , ZP*
meri smbrmimi stranami:

Stiedni primyslovi ikola, Ceska Lipa, Havlickova 426, piispévkovi organizace

se sidlem: Havlickova 426, 470 01 Ceska Lipa

IC: 482 831 42

Zastoupeni: Ing Petrem Veselym, feditelem Skoly

(dile jen . zaméstnavatel )

a

Titul, Jméno a Prijmeni zaméstnance

datum narozeni:

adresa bydlists:

(dile jen . zaméstmanec™)

1. Zakladni nstanoveni

1.1 Zamésmavatel piijima zamésmance do pracovniho pomém na pracovni pozici pozice.
F.ozsah praci bliZe vymezuje pracovni naplii.

12 Den nastupu do prace se sjednivi dd.mm.rrrr. Timto dnem venika pracovnd pomér.

13 Mistem vikom price je Ceski Lipa.

14 Pracovni pomer se uzavira na dobu neuréitow/ wréitondo ...

15 Zaméstmavatel i zamésmanec se dohodli na zkuSebni dobé vdélee ...

2. Prava a povinnosti zamésimance

21 Zaméstnanec ma povinnost plnit vefkeré dkoly pfidélené zaméstmavatelem kters
vyplyvaji a nepfesahuji ramec sjednané pracovni pozice.

22 Zaméstanec bude vykonivat jemm piidélené prace svédomité a fadné podle nejlepdich
schopnosti a zmalosti, plidem? se bude fidit pokyny svych vedoucich, pracovnim fadem
predpisy o bezpetnost, viutinim predpisem a jinymu predpisy, s mimiz bude seznamen.

23 Zaméstnanec souhlasi s vyslinim na pracovni cesty dle §42 odst. 1 ZP.

J. Pracovni doba

31 Stamoveni tydenni pracovni doby a rozvrZeni pracovni doby se fidi §78 — §100 ZP.
Sjednana tydenni pracovni doba (pracovni dvazek) éini xxxxx tydenni pracovni doby, tj.
xx hodin tydné, z toho xx hodin piimé pedagogicke Einnosti.

151
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41

42

51

6.1

62
63

4. Plat
Zplisob odméhovani se fidi §122 - §137 ZP, a dale nafizenim viady CR & 564/2006 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnanch ve vefejnych sluzbach a spravé, ve mméni platmych
novelizaci. Soufasti pracovni smlouvy je platovy vymer §136 ZP.
Termin pro vyplatu platu je 12. den nasledujiciho mésice po mésici, v ném? mu vznikl
narok na plat. Vyplata se provadi pfevodem na bankowvni nfet zaméstnance.
5. Dovolena
Zaméstmanci vemika ndrok na dovolenon na zotavemou dle §211 — §223 ZP.
Délka dovolené pedagogickych zaméstnanch £ini 8 tydni v kalendiinim roce (§213 odst.
3 ZP). Délka dovolené nepedagogickych zaméstnanch &ini 5 tydnh v kalendafnim roce
(5213 odst. 2 ZP). Cerpéni je upraveno vnitinim piedpisem.
6. Zivérefna ustanoveni
Prava a povinnosti vyplyvajici z tohoto pracovniho peméru upravuje ZP, pracovnd fad
SP4 a pracovni niplné pro zaméstmance, ktera miize byt v souladu se sjednanym druhem
prace ménéna a dopliovana. Napli a rozsah prace jsou diny na zikladé uvedenych
predpisn popisem funkce, piikazy feditele a vnitinim pfedpisem.
Skoncend pracovniho pomér a vipovédni doby se fidi §48 — §73 ZP.
Tato smlouva miiFe byt vypovézena nebo ménéna pouze pisemnymi dodatky, které jsou
potvrzené podpisy obou stran.

64 Tato pracovmi smlouva je sepsima ve dvou stejnopisech, zmnichZ jeden pirevzal
zamésmanec.
65 Dalsi ujednani-
V Ceské Lipé dne
ZamEsmanec Ing. Petr Vesely, feditel Skoly
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Stfedni primyslova skola,

sk | Tpa, Howl Tk S36, nf spévkad oranizae

JMENOVANI
dle § 33 zikona & 2622006 Sb., zikonikn price, ve méni pordsitich predpish,

Stredni primyslova skola, Ceski Lipa, Havlidkova 426, piispévkova organizace
se sidlem: Havlidkova 426, 470 01 Cecks Lipa

IC0: 482 831 42

zastempeni: Ing. Petrem Veseljm_ feditelem Zkoly

(dile jen , zaméstmavatel”)

jmenuje
Titul. Jméno, Piijmeni
MNarozenou/eha:
trvale bytem:
(dile jen . zaméstnanec”)
do fimkce nazev funkce pro objekt

Stiedni primmyslove Skoly, Ceska Lipa, Havlickowa 426, piispévkova organizace

5 néimnosti od dd mm_ .

Jmenovan je vvhotoveno ve dvon stejnopisech, z meh? jedno vvhotoveni obdrzel zaméstnanec 1 zamésnavatel
V Ceské Lipé doe dd mm. mr.
Ing. Petr Vesely
Teditel Zkoly
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Adaptacni plan pro nové zameéstnance
Tento adaptaéni plin systematicky vymezuje jednotlivé éast adaptace nového zamésmance
v organizact Stredni primmyslova fkola, Ceska Lipa, Havlitkova 426, prispévkova organizace.

Cast adaptatniho plann

I "yrizuje, ZPracovavi

Vybér a piijimini zaméstnance

Vybérovy pobovor

Feditel Ekoly, zastupce feditele

Fodklady — Zivotopis, dosazens vodalan

Reditel Skoly, zastupre feditele

Pied piijetim do pracovniho poméru

Osobni dotazmk Perscmalista, Géetm
Zdraveini zpusobilost Persomalista

Trestni bezuhonmost Personalista
Potvrzeni o zaméstnani Parzomalista, ditetm
Odboma zpuscobilost Persomalista, fetm

Piijeti zaméstnance

Pracowvmi smlowva Personalista, aéetm
Pracovmi napln Personalista

Platovy vymer Ugetnd

ProhliZeni poplatnika k dani z piijma FO | Ueini

Pii nastupu do pracovniho poméru

Fiistup do budowvy (otisk, &p) Persomalista
Elite od mistnosti Personalista

Cip na obédy, kopirku Parsonalista
Schranka na posta Personalista

PC véemé piistupovych adaji Spravee sité
E-mailova schranka Spravee sité
Schranka k tiskarme Spravee site, feditel Zkoly
Fiistup do Bakalain Zastupee feditels
Sernameni z BOZF, PO Persomalista

Adaptace

Adaptadéni brofura Persomalista
Sernameni s pedagogickon Cinnesti Zastupee Teditele

| Datum | Pommdmka
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Ptiloha 10 persondlni ptirucky

DOHODA O PROVEDENI PRACE é&. xx/2017
uzaviens dle § 74-77 zikona £. 2622006 Sb., zikonik prace, ve mmén pozdsjsich predpist, dile jen | 7P
mez smhnmimi stranami:

Stiedni primyslovi ikola, Ceska Lipa, Havlitkova 426, piispévkovi organizace
se sidlem: Havlickova 426, 470 01 Ceska Lipa
IC: 482 831 42
Zastoupena: Ing. Petrem Veselym, feditelem Skoly
(dile jen . zamésmavatel™)
a
Titul, Jméno a Piijmeni zaméstnance
datum narozeni:
osobni &islo:
éizlo obéanského prikam:
adresa bydlisté:
(dillejen . zaméstnanec)
1. Zakladni ustanoveni
11 ZFamésmavatel piijima zamésmance do pracovniho pomém na pracovnd pozicl pozice.
12 Zaméstnamec se zavazuje, Ze pro zaméstmavatele provede tyto price:
-  Cimmost.
1.3  Price bude vykonina od dd. mm.rrrr do dd.mm.rrrr.
14 Pfedpokladany rozsah praci je maximilngé do xx hodin. Praci provede zamésmanec
osobné

1.5 Za provedeni price ve sjednané lhité a kvalité poskyme zaméstmavatel odmému na
zikladé mésitniho vykazn sazbou ve vyl xxx,- K€ za 1 hodinn prace

16 Zamésmanes se zavazuje pil provedeni prace dodrZzovat predpisy k zajisténi bezpetnost
a ochrany zdravi pii praci a pracovni fad Skoly.

1.7 Bl ustanoveni o pravech a povinnostech wyplyvajicich z této dohody o provedeni
price pro obé smhuvni strany upravuje § 75 a nasl. zakoniku price.

18 Zamésmaner souhlasi s vyslinim na pracovni cesty dle § 42 odst. 1) ZP.

19 Zamésmaner odevzdiva na konci mésice vyplnény pracovnd vykaz.

1.10 Termin pro vyplatm platu je 12. den nasledujiciho mésice po mésicl, v némZ mu vznikl
narck na plat. Vyplata se provadi pfevedem na bankovni dfet zamésmance.

1. Zavéreina ustanoveni

21 Tato dohoda miZe byt vypovézena nebo ménéna pouze pisemmym dodatky, které jsou
potvrzené podpisy obou stran.

22 Tato dohoda je sepsana ve dvou stejnopisech, z nich? jeden pfevzal zaméstnanec.

V Ceské Lipé dne

zamésinanec Ing. Petr Vesely, feditel skoly
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DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI ¢. xx/2017

wzaviend dle § 74-77 zikona £. 26272006 Sh., zikonik prace, ve mnéni pozdéjsich predpist, ddle jen | TP
mezi smbrmimi stranami;

Stiedni primyslovi ikola, Ceska Lipa, Havlickova 426, pitspévkova organizace
se sidlem: Havlickova 426, 470 01 Ceska Lipa
IC: 482 83142

Zastoupena: Ing. Petrem Veselym, feditelem Ekoly
(dile jen . zaméstnavatel )
a
Titul, Jméno a Prijmeni zaméstnance
datum narozeni-
osobni &islo:
¢izlo obéamského prikazn:
adresa bydlists:
(dile jen . zamésmanec™)
1. Zakladmi nstanoveni
11 Zamésmavatel pfijima zamésinance do pracovniho pomém na pracovnd pozicl pozice.
12 Zaméstnamec se zavazuje, fe pro zamésmavatele provede tyto prace:
- Cimnost.

13 Priace bude vykonina od dd. mm.rrrr do dd.mm.rrrr.
14 Piedpokladany rozsah praci je maximilng do xx hodin Praci provede zaméstmanec
osobné

15 Za provedeni price ve sjednané lhité a kvalité poskyme raméstmavatel odmému na
zikladé mésicniho vykazn sazbou ve vyl xxx.- KE za 1 hodinu prace

16 Zamésmanec se zavazuje pil provedeni prace dodrZzovat predpisy k zajisténi bezpetnosti

a ochrany zdravi pii praci a pracovni fad dkoly.

1.7 Bl ustanoveni o pravech a povinnostech wyplyvajicich z této deohody o provedeni

préce pro obé smhovni strany upravuje § 75 a nasl. zakoniku prace.
1.8 Zamésmaner souhlasi s vyslinim na pracovni cesty dle § 42 odst. 1) ZP.
19 Zamésmaner odevzdivi na konci mésice vyplnény pracovnd vykaz.

1.10 Termin pro vyplatu platu je 12. den nasledujicthe mésice po mésicl, v némz mu vamkl

narck na plat. Vyplata se provadi pfevedem na bankovni ucet zamésimance.
1. Zavéreina ustanoveni

21 Tato dohoda muZe byt vypovézena nebo ménsna pouze pisemmymn dodatky, které jsou

potvrzené podpisy obou stran.
22 Tato dohoda je sepsana ve dvou stejnopisech, z nich? jeden pfevzal zaméstnanec.
V Ceské Lipé dne
Zamésinanec Ing. Petr Vesely, feditel skoly
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Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Zamésmavatel:  Stiedni pramyslovi tkela, Ceska Lipa, Havhitkova 426, piispévkova

organizace

IC: 48283142

se sidlem: Havlickova 426, 470 01 Cacki Lipa
Tasioupeany: Ing. Petrem Veselym, reditelem koly
a

Tamésinanec: Tital. Jméno Prijmeni, narozen’a dd mm mr
Bytem: Ulice &.p., PSC Mésto

uzaviraji podle 549 zakona &, 262/2006 Sb., Zakonik prace, v aktualnim znéni, futo dohodu o rozvazant
pracovniho pomém.

1} Zamésinavatel a zamésinanec s& dohodh na skonfen pracovniho pomém zaloZeneho pracovm
smlowvou ze doe dd mm oy (pracovnl pomer od dd mm ), a to dehodou ke dm dd mm ror
1} Ee dm skonfeni pracovniho pomér obé strany vyporada)i viechny oboustranne zavazky a wrovnaj

viechny vetzahy, které vyplivaji z pracovniho pomém.

3} Ee dm skonfeni pracovniho pomém se zamésinanec zavazuje vyéerpat zhyvajicl fadnou
4} Tato dohoda je sepsina ve dvou stejnopisech, z michf jeden pfevzal zaméstnavatel a jeden
zamésinanec. Obé smhnmi strany s obsahem této dohody souhlasi.
Titul. Jméno Piipmend Ing. Petr Vesely
reditel Skoly
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Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Zamésmavatel:  Stiedni pramyslovi tkela, Ceska Lipa, Havhitkova 426, piispévkova

organizace

IC: 48283142

se sidlem: Havlickova 426, 470 01 Cacki Lipa
Tasioupeany: Ing. Petrem Veselym, reditelem koly
a

Tamésinanec: Tital. Jméno Prijmeni, narozen’a dd mm mr
Bytem: Ulice &.p., PSC Mésto

uzaviraji podle §4% zakona ¢ 26220065k, Zakonik prace, v aktualnim mméni, tuto dobodn o rozvazant
pracovniho pomém.

13

]
3
4

5)

Zamésinavatel a zamésinanec se dohodh na skonfen pracovniho pomém zaloZeneho pracovm
smlouwvou ze doe dd mmomr (pracovnl pomér od dd mm ), a o dokodou ke dm dd mm T,
podle §52 pismeno o) zikona & 262/20065b, Zikondk price, v aktuilnim méni, z dimodu
nadbytetnosh.

Ee dm skonéeni pracovniho pomém obé strany vypofadaji viechny oboustranmé ravazky a wrovnaji
viechny vetzahy, které vyplivaji z pracovniho pomém.

Ee dm skonéeni pracovnibo pomém se zaméstnanec ravamy vycerpat zhyvajici fadnon devolenou,
Zaméstnanci piislodi odsiupné podle §67 odstavee 1) pismeno ¢) zakona & 26220065b, Zikonik
prace, v aktuilnim néni_ ve viE trojnisoblu priomémého vidélm. Odstupné bude vyplaceno po
skonéeni pracovniho pomém v nejbliZEim vyplamim termit wéeném pro viplat platu

Tato dohoda je sepsina ve dvou stejnopisech z mich® jeden pfeveal zamésimavatel a jeden
zamésimanec. Obé smhwvni strany s obsahem této dohody souhlasi
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