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Abstract

The aim of the thesis is to analyse of the personnel work of the Municipality of
Jihlava. The theoretical part defines the basic concepts and explains the main HR activities.
The practical part examines and judges the implementation of theses specific HR activities
within the organization. The bachelor thesis is based on scientific literature, internet

resources, internal document observations and interviewing.
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Uvod

Kli¢ovou a nepostradatelnou slozkou pro fungovani organizace jsou lidské zdroje,
a proto se jim managementy organizaci vénuji. Management musi vykondvat personalni
¢innosti, které jsou potiebné a zaroven vedou k vys§i UspéSnosti organizace. V ptipadé
potieby €i velikosti organizace se ziizuji personalni oddéleni, které ptebiraji tyto Cinnosti.
Toto oddéleni by mélo byt v organiza¢ni struktufe na trovni fidicich procest, protoze

o lidi je tfeba peCovat a vytvaret dobré podminky na pracovisti, aby mohli odvadét dobré
vykony.

Cilem bakalafské prace je analyzovat persondlni praci Magistratu mésta Jihlavy,
prozkoumat a posoudit provadéni hlavnich persondlnich cinnosti (ziskavani, vybér
a adaptace, hodnoceni, odménovani, vzdélavani a rozvoj pracovnikil) a v ptipadé zjiSténi

nedostatkli navrhnout vhodna opatteni k jejich zlepsSeni.

Tato prace je rozdé€lena na teoretickou a praktickou cast. Teoreticka ¢ast, ktera je
zpracovana na zaklad¢ odborné literatury a internetovych zdroji, definuje zakladni pojmy
z oblasti personalni prace a vysvétluje hlavnich personalni ¢innosti, které by méla provadét

kazda organizace, respektive kazdy zaméstnavatel.

Prakticka ¢ast zkouma a posuzuje provadéni hlavnich persondlnich Cinnosti ve
vybrané organizaci. Hlavnim zdrojem informaci pro zpracovani této casti jsou dostupné
interni dokumenty, metody pozorovani a dotazovani. Pracovnici organizace byli osloveni
formou dotaznikového Setfeni tykajici se jejich ndzorti na persondlni praci. Po ziskani
dostatecného mnozstvi informaci o provadénych personalnich Cinnostech byl proveden

navrh doporuceni na jejich zlepSeni.

Bakalaisk4 prace Praha 2017 5
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Teoreticka ¢ast

Bakalaisk4 prace Praha 2017 6



%@ Zakladni vymezeni personalistiky

1 Zakladni vymezeni personalistiky

Kofteny personalistiky (persondlni prace) vychéazeji z 19. stoleti z ekonomického
prostiedi Anglie. Tento obor se v prubehu let ménil do riznych podob, pficemz na pocatku
vyvoje se primarné¢ zamétoval na péci o pracovniky. Vlivem rtstu primyslové vyroby rostl
také tlak na rozsah odpovédnosti personalistli, proto bylo nezbytné ziskavat znalosti
a dovednosti z jinych disciplin. V prubéhu let se zacal klast vétsi diiraz na souvislost mezi
vykonnosti podniku a pracovniky, tim se persondlni prace stavala komplexnéjsi.
S objemem vyroby se zacala zvySovat potieba planovani pracovnich sil, které¢ mélo zajistit
efektivni ziskavani potiebného poctu pracovnikli. Koncepce personalistiky se postupné
vyvijely az do soucasné podoby, ktera se obecné nazyva fizeni lidskych zdroji. (Némec,

Bucman a Sikyt, 2014, s. 11)

Terminy jako personalistika, personalni prace, persondlni administrativa, personalni
fizeni nebo nejnovejsi fizeni lidskych zdroji, mizeme nalézt jak v odborné literatuie, tak
v praxi. Mezi témito terminy se Casto nerozliSuje. Byvaji povazovany za synonyma, ale
z hlediska pohledu teorie tomu tak neni. Vyrazy personalistika ¢i personalni prace jsou
nejobecndj§imi oznaéenimi pro oblast ¥izeni organizace. Rizeni lidskych zdroji, personalni
fizeni nebo persondlni administrativa charakterizuji koncepce personalni prace a vyvojové

faze personalistiky. (Koubek, 2007b, s. 14)

Podle Koubka (2007a, s. 16) je ukolem fizeni lidskych zdroji v nejobecnéjSim
pojeti neustalé zvySovani vykonnosti organizace. Podle Armstronga (2007, s. 28) ma
tizeni lidskych zdrojti za kol plnit cile organizace prostiednictvim lidi. Siky¥ (2016, s. 14)
uvadi, Ze podstatou personalistiky je, aby organizace byla schopna zabezpecit dostatek
schopnych a motivovanych lidi, diky kterym bude organizace dosahovat ofekavanych

vykonti a uskutecnovat strategické cile.

Ve velkych organizacich je podle Mohelské (2009, s. 7) personalni prace ovlivnéna
organiza¢ni strukturou, kterd urcuje vytvoifeni pracovniho mista pro personalistu, zfizeni

a zaclenéni persondlniho utvaru do celkové organizaéni struktury a postaveni persondlniho

Bakalaisk4 prace Praha 2017 7
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feditele do hierarchie manazert. Organizace dobie funguje za podminek, kdy se podafi

shroméazdit, propojit, vyuzivat a uvést do pohybu (Mohelska, 2009, s. 7):
o lidské zdroje,
e financni zdroje,
e informacni zdroje,
e materiadlni zdroje.

Stézejnim utkolem organizace je stalé vyuzivani, propojovani a shromazd’ovani téchto

zdrojl (viz Obrazek 1):

LIDSKE Slinovani MATERIALNI
1
ZDROIJE ZDROIJE
C— >
Kontrolovani CiLE Organizovani
ORGANIZACE
< —
INFORMACNI Vedeni FINANCNI
ZDROJE ZDROJE

Obrazek 1 — Proces Fizeni a zdroje organizace

Zdroj: Mohelska (2009, s. 7)

1.1 Personalni ¢innosti

Personélni ¢innosti (sluzby, funkce) predstavuji pro organizaci vykonnou c¢ast
persondlni prace, kterou zajist'uji manaZzeti nebo persondlni ttvar. Ten organizuje, zajistuje
a koordinuje sluzby, kontroluje a ovliviiuje manaZery, kteti se podili na persondlnim fizeni
a provadi personalni sluzby, také neustdle vypracovava a zdokonaluje jejich metodiku.

(Koubek, Hiittlova a Hrabétova, 1995, s. 19-20)

Bakalaisk4 prace Praha 2017 8
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Personalni prace je podle Armstronga (2010. s. 65) slozena z velkého mnozstvi
personalnich ¢innosti (persondlnich procesti, personalnich sluzeb ¢i personalnich funkci).
Ty tvoti vykonnou ¢ast personalni prace. Persondlni utvar je zapojen do nékterych nebo do
vSech personalnich ¢innosti a primarné ma za kol vytvaret a realizovat persondlni politiky

a strategie.

K naplitovani tukolii personalistiky podle Sikyfe (2016, s. 27) slouzi personalni
¢innosti, které umoziuji podniku systematicky ziskavat, vyuzivat a rozvijet motivované

a schopné lidi k vykondvani sjednané prace a dosahovani pottebného vykonu.

Prostfednictvim personalniho utvaru jsou zajiStovany personalni ¢innosti. Jedna se

piedevsim o nasledujici (Koubek, 2003, s. 20-21):

e Vytvareni a analyza pracovnich mist — definice pracovnich ukoli,

pracovnich podminek a propojovani s pracovnimi misty.

e Personalni planovani — planovani potfeb pracovnikli v organizaci, pokryti
a planovani personalniho rozvoje. Analyza zkouma a vyhodnocuje aspekty
pracovnich mist.

e Ziskavani, vybér a prijimani — pfiprava a zvefejnéni informaci o volnych
pracovnich mistech, volba dokumenti, shromazdovani a zkoumani

materidlti o uchazecich, predvybér, vybér, jednani s vybranymi uchazeci...

e Hodnoceni — hodnoceni pracovniho vykonu, stanoveni metod, obsahu,
¢asového planu hodnoceni aj.

e Rozmist'ovani pracovnikii a ukonceni pracovniho poméru — zarazeni
pracovnikil na pracovni mista, jejich povySovani, piefazovani a propousténi.

e Odménovani a dalsi nastroje pro ovlivilovani pracovniho vykonu,
motivovani a poskytnuti vyhod pracovnikiim jako kompenzaci za

vykonanou praci.

Bakalaisk4 prace Praha 2017 9
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e Vzdélavani a rozvoj — identifikace potieb vzdélavani, rozvojové aktivity,

planovani vzdélavani.
e Pracovni vztahy — zaméstnanecké a mezilidské vztahy, jednani mezi

vedenim spole¢nosti a odbory.

e Péle o pracovniky — zahrnuje péci o pracovni prostiedi, o bezpecnost

a ochranu zdravi pfi praci, socidlni zalezitosti aj.

e Personalni informacni systém — zjistuje, uchovava, zpracovava

a analyzuje data tykajici se pracovnikd.

Pozdé€ji Koubek doplituje 1 dalsi personalni ¢innosti, jako je priizkum trhu prace,
zdravotni péCe, metodika prizkumd, zjistovani a zpracovani informaci, dodrzovani zakont

tykajicich se zaméstnavani lidi (Koubek, 2007, s. 21-22).

Personalnich ¢innosti je mnoho, avSak pro dalsi vyklad a zkoumani podrobnéji,
jsou vymezeny ¢innosti vytvareni a analyzy pracovnich mist, persondlni planovani a péce

o pracovniky jako ¢innosti, které tvoii ramec téch, které jsou dale analyzovany.
1.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Kocidanova (2010, s. 41) definuje praci jako ucelnou produkci predmétii a sluzeb,
které prinaseji hodnotu. Prace je souhrn urcitych pracovnich Cinnosti a d€li se na fyzickou
a dusevni. Pracovni misto (téZ pracovni funkce ¢i pracovni pozice) je specifikovano jako
soubor ukolii a odpovédnosti pracovnika na daném pracovisti. Pracovni misto je prvek
struktury organizace, neméni se, lze ho viak obsadit riiznymi osobami. Sikyt (2016, s. 72)
rozumi pracovnim mistem zdkladni organizacni jednotku (viz obrazek 2), kterd je
vymezend souhrnem pracovnich ukol, odpovédnosti, pravomoci, pozadavkl a podminek
dané préace. Pracovnik na daném pracovnim misté vykondva sjednané tkoly, dodrzuje

povinnosti vychazejici z jeho pravomoci, odpovédnosti a podminek k vykonavani prace.

Bakalaisk4 prace Praha 2017 10
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e Ukoly a povinnosti
® Pravomoc a odpovédnost

| ® Podminky a pozadavky
[ J [ Pracovni misto J/

Obrazek 2 - Pracovni misto jako zakladni organizac¢ni jednotka

Zdroj: Sikyi (2016, s. 72)
Vytvareni pracovnich mist

Dle Armstronga a Taylora (2015, s. 192) vytvéafeni pracovnich mist definuje jejich
obsah zdmérem naplnit pozadavky a uspokojit osobni potieby, coz zvySuje miru
angazovanosti pracovnikii. Proces vytvareni pracovnich mist zac¢ind dle Kocianové (2010,
s. 53) analyzou povinnosti, které jsou tfeba ud¢lat. Jde o analyzu ukoli, které je nutné
vykonat v ramci dosahovani stanovenych cilii organizace. Je nezbytné se také zamétit na
kombinaci jednotlivé prace tak, aby byla dostate¢né ptitazliva. Klicovou roli pro vytvoteni
pracovnich ukoli je podle Dvordkové a kol. (2012, s. 132) technicky rozvoj, kvalita

pracovni sily a pozadavky trhu. Disledkem je vznik odliSnych pracovnich mist.

Podle Koubka (2007a, s. 47) je vytvafeni pracovniho mista spojeno s odpovéd'mi

na otazky:
e (Co — pracovni ukoly pro splnéni.
e Pro¢ — diivod nového pracovniho mista, motivace a cile pracovnika.
e Jak — metody prace, jaké jsou pracovni postupy.
e Kdy — pracovni doba.
e Kde — umisténi pracovisté a organizace, pracovni prostiedi.

e Kdo — vlastnosti a schopnosti pracovnika.

Bakalaisk4 prace Praha 2017 11
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Sikyt (2016, s. 74-75) dopliiuje jesté Koubka otazkami:
e S kym — pracovni vztahy.
e Za kolik — naklady prace.

S témito vSemi otazkami se ztotoziuji i Dvotakova a kol., (2012, s. 132), podle
které odpovédi na otdzky zavisi na pozadavcich a podminkach organizace a urcuji ptistup
k vytvafeni pracovnich mist. Odlisné podminky organizace vedou k odliSné mire
specializace pracovnikli a k odlisSnému stupni délby prace. Tyto rtizné podminky vedou
k odliSnym pfistuplim vytvafeni pracovnich mist. Jednd se bud’ o klasicky, mechanisticky

ptistup, nebo moderni, motivaéni piistup.

Podle mechanistického pristupu existuje pouze jeden zplisob provadéni dané
prace a pracovnici jsou uziteCni tim, Ze vykonavaji jasné specifikovanou c¢innost.
Stanovuje, jak vykonavat mechaniku prace, aby byl optimaln¢ vyuzity Cas, suroviny,
stroje, energie apod. Tento pfistup je vhodné uplatiovat tam, kde se prace opakuje, je
predvidatelna, ¢asto se vyskytuji chyby a je nezbytné dodrzovat postupy. (Koubek, 2007a,
s. 58).

Sikyi (2016, s. 58-59) definuje piedpoklady, piednosti a nedostatky tohoto
pristupu, ktery k vytvafeni pracovnich mist vyuziva 0zké specializace pracovnikl
a hlubokou délbu prace. Do predpokladi tadi neustdlou opakovanost prace, stabilni
podminky a pomérné velky objem prace, bezporuchovy provoz zatizeni, piesné stanovené
pracovni postupy atp. Mezi klady tohoto piistupu fadi snadné ziskavani pracovniki, nizké
kvalifikacni naroky a zvySeni efektivity a produktivity prace. Jednostrannou zatéz, nizsi

spokojenost pracovnikli nebo omezenou vyuzitelnost pracovnikii povazuje za nedostatky.

Motivaéni pristup vychazi z predpokladu, Ze prace, kterd pracovnika uspokojuje,
je nejlepSim motivatorem. Spokojeni a motivovani pracovnici maji radi svoji
praci, zaroven ji povazuji za vyznamnou a snazi se ji vykonavat co nejlépe. (Koubek,
2007a, s. 59) Dvotrdkova a kol. (2012, s. 134) tadi mezi zékladni znaky motivacniho

ptistupu komplexnost pracovniho ukolu (smysluplnd prace s viditelnym vysledkem),
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rozmanitost pracovniho ukolu (vyuziti rdznych pracovnich postupii a =zafizenich,
vykonavani rdznych c¢innosti, vyuziti znalosti, schopnosti, dovednosti a kvalifikace,
vylucuje jednostrannou zatéz). DalSimi znaky jsou vyznamnost ukolu (vykonavana prace
je okolim vniména jako dilezita, uziteCnd a ptinosnd, tyto pocity ovliviiuji pracovni
motivaci), autonomie (prostor pro uplatnéni znalosti, schopnosti a dovednosti pracovnika,
samostatné¢ jednd, rozhoduje vramci jeho pravomoci) azpétna vazba (informovéni

pracovnika o vysledku hodnoceni jim dosazené¢ho pracovniho vykonu).

Zasady zpétné vazby, komplexnosti, rozmanitosti, vyznamnosti a autonomie se
promitd vrotaci prace, pracovnich ukoli a pracovnich mist, rozSifovani prace

a obohacovani pracovnich ukoli a jejich pravomoci. (Dvotékova a kol., 2012, s. 134)
Analyza pracovnich mist

wAnalyza pracovnich mist je proces zkoumdni a zpracovani udajit o pracovnich

mistech a pozadavcich pracovnich mist na zaméstnance.“ (Sikyt, 2016, s. 80)

Analyza pracovnich mist slouzi jako podklad pro zpracovani popistu a specifikaci
pracovnich mist. Zahrnuje udaje o popisu pracovniho mista (nazev, organizace,
podtizenost, nadtizenost, povinnosti, pravomoci, odpovédnosti tkoly) a o specifikaci
pracovniho mista (vzdélani, praxe, chovéani, motivace, zvlastni dovednosti a znalosti).
Popis a specifikace pracovniho mista se zpracovava bud’ pro skupiny pracovnich mist,
nebo pro jednotlivd pracovni mista. Vysledek analyzy, v podobé dobie zpracovaného
popisu a specifikace pracovniho mista, slouzi personalistim a manazerim pii vytvaieni,
planovani a obsazovani pracovnich mist, pii hodnoceni a odménovani pracovnik,

vzdélavani &i péée o né. (Sikyt, 2016, s. 80-82)

Metodami analyzy pracovnich mist Dvotfdkova a kol. (2012, s. 143) rozumi
specifické postupy pro zkoumdani a posuzovani udajit o pracovnich mistech a pozadavcich
pracovniho mista na pracovnika. Prvni metodou je analyza dokumentli souvisejici
s pracovnim mistem (popisy a specifikace, pracovniho mista, organiza¢ni schémata,

pracovni a organizac¢ni fad, pracovni postupy, pfedpisy a normy). Mezi dal§i metody fadi
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vlastni vykon prace a pozorovani pracovnikii pii préaci, dotaznik pro pracovniky nebo
rozhovor s nimi. Nejen dokumenty, ale predev§im sami pracovnici, vedouci pracovnici
nebo specialisté poskytuji predstavu o pracovnich mistech, pozadavcich na né¢ a na
pracovnika. Vhodnda kombinace metod analyzy dosdhne pozadované presnosti

zkoumanych udajti o pozadavcich pracovniho mista. Dvotakova a kol. (2012, s. 143—-145)
1.3 Personalni planovani

Podle Dvotékové a kol. (2007, s. 441) by mél byt manazer schopen odhadnout
kratkodobou (v horizontu jednoho roku) potiebu poctu a struktury pracovniki. Manazer

vychazi z vlastniho tsudku a z doporuceni podtizenych.

Smyslem personalniho planovani (planovani pracovniki nebo planovani lidskych
zdrojii) je snaha pfedpovidat budouci pozadavky na organizaci. Diive se definovaly
potieby personalu na zdklad¢ podnikatelskych strategii, cili a zdmérid. Vlivem rychlych
zmén v prostiedi to jiz neni mozné. Proto organizace zacaly spojovat strategické planovani
s planovanim lidskych zdroji za tc¢elem dlouhodobé perspektivy jejich existence. (Bures,

2007, s. 167)

Stejn¢ jako Bures i Koubek (2007a, s. 93) definuje persondlni planovani jako
proces predvidani a stanovovani cild, realizace opatteni pohybu lidi do organizace, uvnitt
organizace a z organizace. Smyslem je zajiSténi hlavnich ukoli a pfispivat ke
konkurenceschopnosti organizace. Persondlni planovani podle Koubka (2007a, s. 93)
usiluje o to, aby organizace méla v soucasnosti, ale pfedevsim v budoucnosti pracovniky
v potfebném mnozstvi s zadoucimi znalostmi, zkuSenostmi a dovednostmi, motivované
a ptipravené¢ ke zménam, optimdlné rozmisténé na pracovni mista, ve spravny cas
a s odpovidajicimi ndklady.

Proces persondlniho planovani je zobrazen na obrazku 3, kde jsou vymezeny hlavni

¢innosti planovani lidskych zdroji. VSechny ¢innosti jsou navzdjem propojené a mohou se

piekryvat. (Armstrong a Taylor, 2015, s. 265)
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Obrazek 3 — Proces planovani lidskych zdroji

Zdroj: Armstrong a Taylor (2015, s. 266)
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Pro¢ se organizace zabyvd planovanim lidskych zdroji ma podle Armstronga

a Taylora (2015, s 264) tfi hlavni divody:

planovani z praktickych diivodé — optimalizace pracovnikll, zvySovani
flexibility, rozvoj schopnosti identifikace a ptedchazeni problémiim;
planovani z pragmatickych diivodi — pochopeni soucasnosti pro zvladnuti
budoucnosti, ziskani celkového ptehledu;

planovani z organiza¢nich divoda - sdilet plainy pro podporu
a dodrzovani, propojeni plani organizace s plany lidskych zdroji, aby

mohly byt kontrolovany, ovlivitovany a koordinovany.

Mezi planovani lidskych zdroji Sikyt (2016, s. 86-88) zahrnuje:

planovani potfeby pracovniki — odhad poptavky po praci (kolik
pracovnikii na jaky druh prace bude pravdépodobné kratkodobé
1 dlouhodobé potieba) odvozena od poptavky po vyrobcich a sluzbach, které
jsou realizovany pomoci pracovnikii a vychazi zro¢niho rozpoctu

a dlouhodobého planu Sikyt (2016, s. 86);

planovani pokryti potfeby pracovniki — odhad nabidky prace (kolik
pracovnikii na jaky druh prace bude pravdépodobné kratkodobé
1 dlouhodobé potieba) pro uspokojeni planované potieby pracovniki
a dosazeni stanovenych cilii, potieba pracovniki je uspokojovana

z vnitinich nebo vnéjsich zdrojii pracovnikil Siky¥ (2016, s. 86-87);

planovani personalniho rozvoje — planovani kariéry a naslednictvi, které
souvisi s planovanim vybéru, hodnocenim, odméiovani a vzdéldvanim

pracovniki Siky¥ (2016, s. 87-88).
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1.4 Péce o pracovniky

v v .

Pracovnici jsou nejdilezitéj$im i nejdraz$im zdrojem, které organizace ma.
Zamgéstnavatelé¢ si jsou veédomi, ze konkurenceschopnost a uUspéSnost je zavisld na
schopnostech pracovnikl, jejich chovani a spokojenosti, proto je nutné vénovat jim
naleZitou péci a dostateCnou pozornost. Pé¢e o pracovniky lze rozdélit do tii skupin, na
povinnou péci (dand zadkony a ptedpisy), smluvni péci (dand kolektivnimi smlouvami)
a dobrovolnou péci (dand personalni politikou organizace). V nejSirSim pojeti péce
o pracovniky zahrnuje pracovni dobu a rezim, pracovni prostfedi, rozvoj pracovnik,
bezpecnost prace a ochranu zdravi, poskytovani sluzeb pracovnikiim na pracovisti, sluzby
poskytované pracovnikiim a jejich rodindm. (Mohelska, 2009, s. 115)

Povinnd pée je zahrnuta v desaté casti (§ 224 az 247) zakoniku prace (zakon

vew s

¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti) a zahrnuje:

e pracovni podminky pracovniki — vytvareni pracovnich podminek pro
bezpecny vykon préce, vytvareni kulturnich a socidlnich fond, zajisténi

uschov osobnich pfedmétt a svrski;

e odborny rozvoj pracovniki — zaskoleni a zauceni pracovnikl, praxe

absolventii a prohlubovani kvalifikace;

e stravovani pracovniki — poskytnuti ¢asu na stravu pracovnikd b&hem

piestavky na jidlo a oddech;

e zvlastni pracovni podminky nékterych pracovnikii — zaméstndvani osob
se zdravotnim postizenim, pracovni podminky pro zaméstnankyné a kojici

Zeny, povinnosti pti zaméstnavani mladistvych.

Péée o pracovniky vychazi podle Sikyie (2016, s. 146) z teorie motivace, pfi¢emz

se problematika tykéa konkrétnich oblasti povinné, smluvni i dobrovolné péce:

e pracovni doba a doba odpocinku — upravuje Cast ctvrtd zdkoniku prace

(§ 78 az 100);
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e Dbezpecnost a ochrana zdravi pfi praci — cilem je predchazet ohrozeni
zivota a zdravi pracovnikl pfi praci, upravuje zakonik prace, predevsim ¢ast
pata a dalsi;

e pracovni prostiedi — tvoiené¢ fyzikalnimi, biologickymi, chemickymi,
kulturnimi, socidlnimi a dal$imi Ciniteli plisobici na pracovniky, jejich

spokojenost, zdravi, motivaci a chovani,

e pracovni vztahy — d¢lené na formalni (pracovnépravni vztahy spojené

s vykonem prace) a neformalni (spolecenské a mezilidské) vztahy.
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2 Ziskavani, vybér a adaptace pracovnikii

Ziskavani, vybér a adaptace dostate¢n¢ kvalifikovanych pracovnikli je mozné podle

Kaspera a Mayrhofera (2005, s. 378) oznalit spoleénym pojmem ,nabor” aza

vvvvvv

Kazdy zaméstnavatel chce mit pracovniky, ktefi maji pozadované znalosti,
schopnosti a jsou motivovani k vysokému pracovnimu vykonu. Pomoci riznych metod
vybéru je mozné zjistit, zda uchaze¢ splnil stanovené pozadavky na dané pracovni misto.
Je nutné vénovat velkou pozornost také adaptaci, pro organizace je totiz dilezity pozitivni
vztah pracovnika k praci, ochota a vytrvalost pfi plnéni pracovnich tkoli. Tyto vlastnosti
se obvykle projevi az v pribéhu delsi doby a slozité se zajist'uji. Na vykon pracovnikil mayji
vliv pfedev§im pracovni podminky, a i vztahy na pracovisti. Pokud se pracovnik citi
v pracovnim prostfedi nespokojen, jeho pocity se promitnou do jeho pracovnich vysledki
1 chovani.

Cilem ziskavani a vybéru je zajistit takové pracovniky, ktefi ptisp¢ji k tspéSnosti
organizace (Kasper a Mayhorfer, 2005, s. 380). Toto tvrzeni lze vyjadiit i zndmym

vyrokem ,,spravny ¢loveék, ve spravny ¢as, na spravném misté*.
2.1 Ziskavani pracovniku

Ziskavani novych pracovniki je podle Némce, Bucmana a Sikyie (2014, s. 49)
prvni etapou postupu pro obsazeni volnych pracovnich mist. Ziskavani pracovnikii ma za
cil oslovit a ptildkat vhodné uchazece o zaméstnani, kteti splituji stanovené pozadavky pro
vykon prace. Podle autorii 1ze poZzadavky rozdélit do dvou Casti, prvni tvoti vlastni potieby,
do kterych zahrnuji vzdé€lani, odbornou praxi, znalosti, dovednosti atd. Druhou oblasti jsou
zvlastni predpisy zahrnujici trestnépravni bezihonnost, zpiisobilost k pradvnim utkontm,

zdravotni zptsobilost apod.

Podle Kaspera a Mayrhofera (2005, s. 379-381) je ziskavani pracovnikli proces, na

jehoz zacatku stoji planovani pracovniki. Nejprve musi organizace zvazit aktualni situaci,
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vyhodnotit ji a néasledn¢ napldnovat Cinnosti, jez jsou spojené s obsazenim pracovniho
mista a mohou byt obsazeny z vnitfnich nebo vnéjSich zdrojii pracovnich sil. Definice
ziskavani pracovnikii zahrnuje aktivity, které slouzi k ziskavani vysoce kvalifikovanych
uchazect tak, aby dosSlo ke sladéni stavu persondlu kvalitativniho, kvantitativniho,

casového a mistniho hlediska s aktualni pottebou pracovniki.
Zdroje pracovniku

Volné pracovni misto mize organizace obsadit z vnitinich i vnéjSich zdroja

pracovnikd.

Ziskavani pracovnikii podle Némce, Bucmana a Sikyfe (2005, s. 360) zahrnuje
¢innosti identifikace potieby obsazeni pracovni funkce, popisu a specifikaci pracovni
funkce, pro tento bod je nutny pfesny popis a specifikace pracovniho mista, ¢asto se musi

provadét pomoci analyzy, identifikaci zdroji pracovni sily, kterou lze rozdélit na dvé ¢asti.

Mezi vnéjsi zdroje ziskavani pracovnikli podle Koubka (2007a, s. 129—131) patfi
nezaméstnani uchazeci, absolventi skol, zeny v domacnosti, pracovnici jinych organizaci,
dachodci, cizinci, studenti apod. Vyhodou je jejich odlisny pohled na okolnosti a feSeni
problémt. Tim je novy pracovnik pro organizaci inspiraci. (Némec, Bucman a Sikyt, 2005,
$.95-97). Je také snaz$i a mén¢ nakladné ziskat lidi z vnéjSku, nez aby si je podnik

vychoval sam.

Do vnitfnich zdroji patii pracovnici podniku, ktefi jsou uvolnéni v ramci
organizacnich zmén, jsou ochotni nebo chtéji zménit pracovni zarazeni apod. (Koubek,
2007a, s. 129). Velkou vyhodou této alternativy je fakt, Ze zaméstnavatel zna lépe svého
pracovnika a naopak, neni potebné vynakladat mnoho zdroji do adaptace, zaméstnavatel
rozsituje kvalifikaci, ukazuje nové moznosti a zvySuje spokojenost pracovnika. Dochéazi ke
snizeni fluktuace v podniku. Nevyhodou jsou ndklady na dalsi vzdé€lavani, rivalita kolegl

a omezeny vybér. (Némec, Bucman a Sikyt, 2005, s. 95-97)

Dale mezi ¢innosti autofi fadi Volbu metod ziskavani pracovniki, které oslovi

a pfildkaji potencidlniho uchazece o zaméstnani. Stanoveni metody zavisi na mnoha
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okolnostech. Mezi metody patii doporuceni pracovnika, uchaze¢ se nabidne sam, piimé
osloveni vyhlédnutého pracovnika, vyvésky, inzerce, spoluprace se skolami a ufady prace,

osloveni personalnich agentur. (Némec, Bucman a Sikyt, 2005, s. 97)

Mezi kli¢ové dokumenty, pozadované od uchazecl, podle Koubka (2007a,
s. 142—-146) patii zivotopis a motivacni dopis. Dal§imi dokumenty jsou osobni dotaznik,
vysvédCeni, diplomy, certifikaty, vypis z trestniho rejstiiku nebo potvrzeni o zdravotni
zpusobilosti.

vvvvvv

komunikace s potencialnim uchazeem. Smyslem je poskytnout uplnou, jasnou, presnou
a pravdivou informaci o podminkach a pozadavcich zaméstnani. (Némec, Bucman a Sikyf,

2014, s. 51)

Podstatou predbézného vybéru vhodnych uchazeci na zakladé sesbiranych
dokumentti je porovnani dokumentli se stanovenymi pozadavky pracovniho mista.
Bucman, Némec a Sikyt (2014, s. 53) vysledky rozdéluji na uchazete vhodné, ktefi
pozadavky spliuji, a nevhodné, ktefi nezbytné pozadavky nesplituji. Seznam vhodnych
uchazecu obsahuje ptiblizné pét az deset jmen potencialnich kandidatt. Tito uchazeci jsou
zafazeni do dalSich metod vybéru. Seznam nevhodnych uchazec¢ti obsahuje vSechny ostatni
jména, ktefi projevili zdjem, ale pozadavky nespliuji. Témto uchazeciim se zasilad zdvotily

dopis, s podékovanim. Dokumenty téchto uchazecl organizace vrati, nebo znehodnoti.
2.2 Vybér pracovniki

Vybér pracovnika piedstavuje podle Dvotdkové a kol. (2007, s. 138) personalni
¢innost, kterd navazuje na ziskavani pracovnikl. Cilem vybéru je identifikovat, porovnat
a vybrat mezi uchaze¢i ty, ktefi budou dosahovat potfebnych vykonli a nejednaji
nezddoucim zplsobem, ktery vede ke snizovani produktivity prace a kvality. Vybér
pracovnikl je procesem sbirdni a hodnoceni informaci o uchazec¢ich pomoci metod, které

jsou stanoveny organizaci a jsou schopny predpoveédét efektivnost pracovnika. Metody
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vybéru napomdhaji pro rozhodovani o piijeti uchazeée z vnéjSich zdroji, ale i pfi

rozhodovani o rozmist'ovani, povySovani a uvoliiovani.
Mezi Kkritéria vybéru pracovniki patii (Kocianova, 2010, s. 97):
o fyzické vlastnosti — zdravi, vzhled, télesna stavba, mluva a drzeni téla;
o védomosti a dovednosti — kvalifikace, vzdélani, zkuSenosti;
e vSeobecna inteligence — intelektualni schopnosti;

e zvlaStni schopnosti — obratnost v pouziti slov ¢i ¢isel, manualni zruc¢nost,

mechanické dovednosti;
e z4jmy — praktické, intelektudlni, sportovni, tviréi, umélecké a spolecenské;

e dispozice — schopnost ovliviiovat ostatni, pfizptisobivost, spoléhani sam na

sebe, vytrvalost;
e okolnosti — zadzemi jako rodina a soukromi.

Do b&n& pouzivanych metod vybéru pracovnikii podle Bucmana, Némce a Sikyie
(2014, s. 53-55) patii hodnoceni zivotopisu, vybérovy pohovor, Assessment Centre
a zkoumani referenci. Koubek (2007a, s. 175-184) k témto béZnym metodam navic radi
dotaznik, testy pracovni zpiisobilosti (testy inteligence, schopnosti, znalosti a dovednosti,
testy osobnosti), 1ékaiské vysSetieni a ptijeti nejlepSich uchazect na zkuSebni dobu. Naopak
Koubek, Hiittlova a Hrabétova (1995, s. 73) rozd¢€luji kritéria do tfi okruht vybéru novych

pracovnikii: kritéria celopodnikova, Gtvarova kritéria a kritéria pro pracovni misto.
Hodnoceni Zivotopisu

Zivotopis je vypovidajici dokument o osobnim a profesnim vyvoji uchazeée. Je
struény, prehledny, systematicky fazeny a logicky. V dnesni dobé se podle Dvotdkové
a kol. (2007, s. 139) preferuje forma strukturovaného zivotopisu, kdy je Zivotopis rozdélen
do dvou sloupcli. Levy sloupec obsahuje ¢asové Udaje a pravy sloupec zaznamenava

udalosti, které jsou vztazené ke konkrétnimu datu. Hodnoceni Zivotopisu je zakladni
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a univerzalni metoda vybéru pracovnikili, kterou lze pouzit nejen pro predbézny vybér
vhodnych uchazeci, ale i pro samotny vybér nejvhodnéjsiho nového pracovnika. Toto
hodnoceni umoznuje organizaci posoudit, zda piipadni uchazeci spliuji nepostradatelné
pozadavky pro vykon prace, jsou pro né¢ vhodnymi uchazeci a nasledné budou pozvani
k dalsim vybérovym proceduram, predevsim k vybérovému pohovoru. (Némec, Bucman
a Sikyt, 2014, s. 54) Pf¥i hodnoceni Zivotopisu Dvofakova a kol. (2007, s. 139-140)
primarn¢ sleduji cCast¢ zmény vzdélavacich instituci a zaméstnavatel, ukonceni
zahajen¢ho studia, jak dlouhy byl pracovni pomér u jednotlivych zaméstnavateli. Touto
analyzou se hledaji mezery Zivotnich aktivit mezi zménami povolani a vykonavanych
praci. Také se hodnoti Cetnost zmén, zda byl uchaze¢ povysen, ¢i naopak byl pfeveden na

niZ8i praci.
Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor, €i jinak nazyvany rozhovor (interview) je na zakladé¢ domnénky
Koubka (2007a, s. 179) nejpouzivanéjsi a nejvhodnéjsi kliCovou metodou pro vybér
nového pracovnika. Némec, Bucman a Siky¥ (2014, s. 54) chdpou vybérovy pohovor jako
osobni setkani reprezentanti zameéstnavatele (manazefi, personalisté) s uchazeci
o zamé&stnani, kteti prosli pfedbéznym vybérem na zaklad¢ hodnoceni Zivotopisu a spliuji
stanovené pozadavky pro vykon prace. Tato metoda vede ke komplexnimu a efektivnimu
prozkoumani zpisobilosti uchazecli vykonavat stanovenou praci. Koubek (2007a, s. 179)

uvadi tfi hlavni cile pohovoru:
e Ziskéni dostate¢nych a hlubSich informaci o uchazeci.
e Poskytnuti informaci o organizaci a v ni vykonavané praci uchazeci.
e Posouzeni osobnosti uchazece.

Kleib, Dvotidkova a Subrt (2001, s. 43—46) uvadéji nékolik typti pohovori, mezi
které patii zejména skupinovy pohovor, pohovor po telefonu, pohovor rychlého ovétovani,

pohovor 1+ 1, pohovor pred komisi, pohovor vedeny pii spole¢ném setkani, pohovor
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urceny k testovani (odborné) zptisobilosti. Efektivni pohovor musi obsahovat pozadavky

obsazovaného pracovniho mista.

Vybérovy pohovor vede obvykle personalista nebo manazer organizace. Zpravidla
se pouziva strukturovany vybérovy pohovor, pii kterém jsou jiz pfedem manazerem
(vedoucim pracovnikem, personalistou) pfipravené otdzky a modelové odpovéedi, struktura
a poradi otazek s ¢asovou narocnosti. Vybérovy pohovor obvykle trva tficet az devadesat
minut. Strukturovany pohovor zajistuje spolehlivost zkoumani a posuzovani zpiisobilosti
uchazece. Nestrukturovany pohovor je veden bez zvlastni piipravy a planovani. Otazky,
jejich potadi a ¢asova naro¢nost se voli podle vyvoje rozhovoru a dle reakci uchazece. Oba
typy pohovoric mohou byt vedeny jako vybérovy pohovor jeden s jednim
(tazatel — uchaze¢) nebo jako pohovor pred komisi (vice tazateli — jeden uchazec).

(Némec, Bucman a Sikyi, 2014, s. 54)

Aby personalista ¢i jiny tazatel vybérového pohovoru tuto ¢innost zvladl, je dle
Némce, Bucmana a Sikyie (2014, s. 54) nutna dokonala piiprava, ktera zahrnuje analyzu
pracovni funkce (obsahuje ukoly, povinnosti, pravomoci, odpovédnost, podminky,
pozadavky, ...) a hodnoceni Zivotopisti. Sou€asné je navrzen postup a otdzky vybérového

pohovoru, stanovi se ¢as a misto jednotlivych vybérovych pohovort.

Kleib, Dvotakova a Subrt (2001, s. 47-48) vytipovali nékteré oblibené otazky pro

prvni pohovor, jako napf-.:
e Popiste nejdilezitéjsi ukoly, které plnite ve Vasem nynéjSim zaméstnani.
e Kdy a kde jste zaznamenal/a nejvétsi ispéchy?
e Jaké jsou Vase siln¢ a slabé stranky?

Assessment Centre

Assessment Centre (AC) povazuji Koubek, Hiittlova a Hrab&tova (1995, s. 77) za
modni a ¢im dal vice pouzivanou metodu vybéru zpravidla fidicich pracovnikid. Tuto

metodu Némec, Bucman a Sikyi (2014, s. 55) zakladaji na zkoumani a posouzeni vysledki
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uchazect pti modelovych tkolech a ptipadovych studii. U uchazecti se posuzuje odborna
zpusobilost pro pozadovany vykon prace a jeho rozvojovy potencial. Modelové ukoly
a ptipadové studie jsou dopliiovany o pohovory, testy atp., které 1épe urci schopnosti
a motivaci jednotlivych uchazeci. AC miize probihat i mimo pracovisté a trva priblizné
jeden az dva dny. Skupina internich a externich hodnotitelli (personalisté, psychologové,
manazefi, ...) porovnava skupinu uchazect (ve skupin¢ by mélo byt do osmi uchazecu).
Prioritou této metody je komplexni a objektivni zhodnoceni uchazece. Nevyhodou

Assessment Centra jsou velké ndklady na pfipravu a organizaci.
ZXkoumani referenci

Podle Koubka (2007a, s. 183) je tato metoda populdrnéjsi predevsim v USA, kde
jsou reference uchazeCli povazovany za dilezity zdroj informaci. Naopak podle nazoru
Némce, Bucmana a Sikyie (2014, s. 55) ovéfovani referenci nezkouma organizace osobni
zivot, ale zaméfuje se na osoby, které s uchazeCem byli v kontaktu v pfedeslém profesnim

¢i studijnim zivoté. Organizace vzdy tyto kontakty oslovuje s védomim uchazece.
2.3 Prijimani pracovniku
Ptijiméni pracovnikli je v pofadi tfeti etapou postupu pro obsazeni pracovniho

mista. Zahrnuje formalni nalezitosti, které jsou spojené s uzavienim pracovnépravniho

vztahu. (Sikyt, 2016, s. 110)

Zakonik prace (zdkon ¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpisti) umoznuje
zaméstnavateli zabezpecit vykon prace bud vlastnim pracovnikem (pracovnik
v pracovnépravnim pomeéru) nebo docasné¢ pridélenym pracovnikem (agenturni

zaméstnavani).

Pracovnik je v pracovnim poméru na zéklad€ pracovni smlouvy, kterd je stanovena
na dobu urCitou nebo neurcitou. Tydenni pracovni doba, zpravidla Ctyficet hodin tydné,
miiZe byt ve smlouvé stanovena jinak. Pracovnik miZe pro zaméstnavatele vykonavat praci
1 na zédkladé dohody — dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace. Docasné

pridéleni pracovnika agenturou prace je mozné na zakladé dohody o docasném piidéleni
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pracovnika nebo na principu dohody o doCasném pridéleni pracovnika k jinému

zaméstnavateli. (Sikyt, 2016, s. 110-111)
2.4 Adaptace pracovniki

Adaptaci pracovnikli povazuje Urban (2013, s. 31) za podcenovanou oblast fizeni.
Pritbéh a vysledky jsou podle autora vyznamné. Cilem adaptace je dle Urbana urychlit
zapojeni nove piijatych pracovnikii do organizace, zajistit, aby jejich pracovni vykonnost
vzrostla co nejrychleji a zabranit pfipadnym nespokojenostem. Do procesu adaptace
zahrnuje nejen odborné zapracovani (navyknuti na pozadavky a podminky pracovniho

mista), ale 1 socidlni za¢lenéni do pracovniho prostiedi (socialni vztahy).

Adaptaci je z pohledu Némce, Bucmana a Sikyie (2014, s. 60) mozné rozdélit na
formalni a neformélni. Formalni adaptace je systematickd cesta pod vedenim manazera
a zkuSeného spolupracovnika. Neformalni adaptace je spontadnni a nejvétsi vliv na ni maji

spolupracovnici.

Adaptacni program zac¢ind po uzavieni pracovni smlouvy. Pfi nastupu by mél novy
pracovnik obdrzet pisemny, pro né¢j na miru sestaveny, adaptacni plan. Konkrétni podoba
adaptacniho planu zavisi na pracovni pozici. Tento plan zpravidla stanovuje, jaké
informace a dokumenty by si mé¢l novy pracovnik prostudovat, jaka Skoleni a setkani by
meél absolvovat, jak jsou nastaveny kontroly adaptace, které probihaji primarné¢ jako
rozhovory s nadfizenym, manazerem nebo s pracovnikem persondlniho utvaru. (Urban,

2013,s.31)

Uvodni ¢ast adaptaéniho programu slouzi k pfedani informaci o organizaci Ustni
1 pisemnou formou. Pfeddvané informace by mély zahrnovat nejen pfedstaveni podniku,
pomoci prezentaci, informacnich brozurek, videi, informaci o pravidlech, smérnicich
a kodexech, ale primarné by se preddvané informace mély tykat pracovnich podminek,
pracovniho fadu, odménovani, vzdélavani, BOZP apod. Adaptace je zajiSténa vedoucim
utvaru. Soucasti adaptace v radmci organiza¢niho Utvaru je sezndmeni nového pracovnika

s rozsahem povinnosti, odpovédnosti, pravomoci, vykonovych oc¢ekavani, pravidel a dalsi.
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Timto rozhovorem, ale i béhem nastupniho obdobi je vhodné vzbudit u nového pracovnika
pocit, Zze byl ofekavan, ze si organizace vazi jeho ptichodu a je schopna mu poskytnout

plnou podporu. (Urban, 2013, s. 32)

Némec, Bucman a Sikyt (2014, s. 60) dopliji Urbana o vyuZiti rozmanitych metod
vzdélavani pti adaptaci. Metody probihaji pfimo na pracovisti, a autofi mezi n¢ fadi
asistovani, rotaci préace, instruktdz atp., nebo mimo pracovisté, kam fadi seminafe,
pracovni porady ¢i demonstrovani. Adaptace kon¢i rozhodnutim nadfizenych, vétSinou po

uplynuti zkuSebni doby, kdy by mél byt pracovnik z velké Césti piipraven vykonavat

zvolenou praci a dosahovat optimalnich vykoni.

Mezi dualezit¢é nastroje adaptace tadi Urban (2013, s. 32-33) adaptacni
zpétnovazebni rozhovory. Tyto rozhovory se zaméiuji na zvladnuti pozadovanych
dovednosti nového pracovnika, ale 1 na to, jak je organizace spokojena s jeho chovanim
a jak by firma mohla novému uchazec¢i pomoci pii jeho zapracovani. Pii rozhovorech je dle
autora nutné veénovat pozornost tomu, aby na strané nového pracovnika nebyly
nezodpovézené otazky, nejasnosti ¢i nedorozuméni. Vrcholem téchto rozhovorti je
rozprava, pii které je zhodnocen cely proces adaptace, dil¢i vysledky, stanovi se rozvojové

cile a tikoly pro nésledujici obdobi.
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3 Hodnoceni pracovniki

Vhodné jak pro zaméstnavatele, tak i pro jeho pracovniky. Zaméstnavatel podle
hodnoceni miize Clenit a nalezit¢ odmenovat své pracovniky. Pro pracovnika je na druhou
stranu dulezité¢ védet, jakou ma v ném zaméstnavatel diveéru, a s tim souvisejici i pipadné

osobni finan¢ni ohodnoceni. (Koubek, 2007b, s. 126)

Podle Koubka (2007b, s. 126-127) hodnoceni pracovnikii mize mit dvé podoby,

podobu neformalniho hodnoceni, ¢i formalniho hodnoceni.

Neformalni hodnoceni je takové hodnoceni, kdy je pracovnik pribézné hodnoceny

jeho nadfizenym pii vykonu Cinnosti. Jedna se o piilezitostné hodnoceni, vétSinou zalezi na
. ik e ve velké mife ovlivnené nd u -

daném okamziku. Hodnoceni je ve velké mife ovlivnéné naladou a psychickym

rozpoloZenim vedouciho, jedna se tedy o subjektivni ndzor. (Koubek, 2007b, s. 126)

Formalni hodnoceni je standardizované a pravidelné, z tohoto hodnoceni se vytvaii
dokumentace, ktera se ptikladd do osobni slozky pracovnika. Tato dokumentace dale
slouzi pro persondlni ¢innosti v organizaci. Pfi tomto pravidelném hodnoceni mizeme
u pracovnika identifikovat silné¢ a slabé stranky. Silné stranky miizeme dale rozvijet

a zdokonalovat. Slabé stranky pracovnika je snaha eliminovat. (Koubek, 2007b,

s. 126-127)

3.1 Kritéria hodnoceni

Ditlezité je stanovit standarty hodnoceni v organizaci, podle kterych se bude
hodnotit, resp. stanovit kritéria hodnoceni. Pro porovnavani a hodnoceni je nezbytné mit
kvantifikovatelné udaje. Pii volb¢ hodnoticich kritérii musime brat v potaz druh a povahu

pracovni ¢innosti, zaméfit se tedy na schopnosti podstatné pro vykon dané ¢innosti.
Mezi vhodné kritéria Koubek (2007b, s. 130-131) napt. fadi:
e vysledky;

e chovani;
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e znalosti;

e schopnosti.
Vysledky

Tato kritéria jsou podle Koubka (2007b, s. 130) snadno kvantifikovatelnd, protoze
se d& porovnavat mnozstvi odvedené prace za Casovy usek, kvalita prace a s ni spojend

pfipadnd zmetkovitost nebo zpétné feSeni reklamaci.
Chovani

Kritérium Koubek (2007b, s. 130) rozd€luje na pracovni, kde se hodnoti, jak je
pracovnik ochotny pfijimat praci, dodrzovat pracovni dobu, plnit pokyny, péce o sveéteny
majetek, zpétna vazba a loajalita k zaméstnavateli. Samoziejmé dulezitou casti pro
hodnoceni je i socidlni chovéni, zejména vztahy na pracovisti at ke koleglim nebo

k zakaznikim, tak 1 vystupovani za organizaci, kterou zastupuje.
Znalosti

Zejména se jednd o dosazené vzdélani, znalost vykonavané ¢innosti, ochotu se ucit
a dale zdokonalovat pro ucely pracovni Cinnosti. Za métitelny udaj 1ze pozadovat napf.

diplomy a osvédc¢eni o absolvovani. (Koubek, 2007b, s.130-131)
Schopnosti

Do této oblasti Koubek (2007b, s. 130—131) fadi fyzickou zdatnost potfebnou pro
vykon pracovni ¢innosti nebo psychickou odolnost vii¢i stresu a ndrazovému zatizeni,
samostatnou ¢innost na svéfeném ukolu a uméni koordinovat ¢innosti. Dale se hodnoti

cilevédomost pracovnika, setrvani nad zadanym ukolem a spolehlivost.

Dulezité pro hodnoceni pracovnikil je stanovit hranice pro porovnavani. Zvolit

hranici pro nepfijatelny, ptijatelny a Zddouci vykon. Koubek (2007b, s. 131)
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Jisté je také dualezité¢ uvédomit si, ze vykon pracovnika miize byt ovlivnén vnéj$imi
vlivy, které pracovnik sam piimo neovlivni. Jednd se zejména o pracovni prostiedi,

vybaveni, vedeni nadiizenym nebo pracovni kolektiv. (Koubek, 2007b, s. 131)

3.2 Metody hodnoceni

Metod pro hodnoceni je mnoho, navic se mnohdy jesté¢ upravuji pro konkrétni
ucely, niZe jsou uvedeny nejcastéjSi metody pro hodnoceni dle Koubka (2007a,

s. 219-225):
e hodnoceni podle dohodnutych cili;
e hodnoceni na zaklad¢ plnéni norem;
e volny popis;
e hodnoceni pomoci stupnice;
e adalsi.

Hodnoceni podle dohodnutych cilu

Nejcastéji se vyuzivd pro hodnoceni manazerti a specialistii, vyhodnocuje se
dosazeni dohodnutého cile (Koubek, 2007a, s. 219). Pro vytvofeni dobrych cila

se organizace zaméfuje na tzv. SMART cile, coz podle vysvétleni Sikyie (2016, s. 123)

znamena:
S (specific) — konkrétni
M (measurable) — métitelny
A (achievable) — dosazitelny
R (relevant) — relevantni, odpovidajici ciliim organizace
T (time—framed) — casove specifikovany
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Hodnoceni na zakladé plnéni norem

Tato metoda je vhodna pro hodnoceni dé€lnikti, kterd stanovuje normy pro danou
pracovni pozici a nasledné se porovnava plnéni norem kazdého pracovnika (Sikyi, 2016,

5. 123).

Koubek (2007a, s. 220) tuto metodu vyhodnocuje pomoci kvantifikovanych
metitek, které jsou objektivni, ale nevyhodou je nemoznost porovnavani ruznych

pracovnich pozic.
Volny popis

Zpracovatel pisemné vytvoii hodnoceni o pracovnikovi a jeho vykonech, zpravidla
podle predem stanovenych kritérii pro hodnoceni. VéEtSinou se této metody vyuziva pii
hodnoceni manazeri a tvircich pracovniki. Je mozné metody vyuzit i pii tvorbé
sebehodnoceni. Nevyhodou je silna zavislost na hodnotiteli, at’ v rozsahu hodnoceni,
vyjadiovani, tak 1 na vzdjemném vztahu hodnotitele a hodnocené osoby. Hodnoceni
zpracované touto metodou se od rtiznych hodnotiteli dé jen téZko porovnavat. (Koubek,

2007a, s. 221)
Hodnoceni na zakladé kritickych pripadu

Pro zpracovani hodnoceni pomoci této metody je dle Koubka (2007a, s. 221)
nezbytné, aby hodnotitel vedl pribézné zaznamy o cinnosti a piipadech daného
pracovnika, které se staly. Pojem kriticky ptipad neni dobie definovany, tudiz zavisi na
hodnotiteli. Pfi této metodé hodnoceni mize vznikat napéti, ptipadné mtze dochazet ke

konfliktim mezi pracovnikem a nadfizenym.
Hodnoceni pomoci stupnice

Stanovi se kritéria hodnoceni a ty se jednotlivé pomoci stupnice hodnoti. Jedna se
o univerzalni metodu a v praxi ve velké mife vyuzivanou. Tato metoda je pouzitelnd i pro

sebehodnoceni.
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Koubek (2007a, s. 221-222) uvadi a doporucuje nekteré z nasledujicich stupnic pro

hodnoceni, ptipadné¢ miize byt vyuzita jejich kombinace:

e Ciselna — kazd¢ kritérium je hodnoceno ¢iselnou hodnotou, které méa uréené
rozpéti a mize mit rizné bodové hodnoty, pripadné jinou vahu. Toho se

nasledné vyuzije pi1 vyhodnoceni.

e Graficka — hodnoceni pro dané kritérium je ur€eno na ose, na které se

vybira pozice nejvice odpovidajici skutecnosti.

e Slovni — stanovena vodici slova u jednotlivych kritérii, hodnoceni se zvoli
takové, které odpovidd danému vykonu, vodici slova zvolena napt. jako ve

Skole na stupnici od vyborny az po nedostatecny.
Ostatni metody

Mezi dalsi metody hodnoceni podle Sikyfe (2016, s. 123-124) i Koubka (2007a,
s. 222-225) patii napt. hodnoceni pomoci Checklistu, Metoda BARS (slouzi k hodnoceni
pracovniho chovani), metody zaloZené na vytvateni potfadi pracovnikii podle jejich

pracovniho vykonu a hodnoceni pomoci Assessment centre.
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4 Motivace a odménovani pracovniku
Motivace a odménovani jsou si dva blizké pojmy, které ovsem nejsou totozné.

4.1 Motivace pracovnikii

Pro podporu pracovniho vykonu a spokojenost pracovnikii slouzi motivace.
Zpusob, jakym mizeme motivovat pracovniky je odména, a to ve form¢ finanéni, ptipadné
i jiné. Pfi spravné motivaci vétSinou vzroste produktivita a odpovédnost pracovnikd.
Motivace je pro kazdého pracovnika stanovena ruzn¢, dalezité je pro organizaci zjistit, co
pracovnik ocekava, ptipadné piivitd. NejCastéji se ovSem jedna o hmotné odmény. (Urban,

2013, s. 65-66)

Motivaci Urban (2013, s. 66—67) rozdéluje na vnéjsi, resp. hmotnou, s o¢ekdvanim
finan¢niho ohodnoceni, ptipadné materialniho obohaceni. Nebo se jednd o vnitini, resp.
nehmotnou, kdy pracovnik ziskd uctu vlivem svého postaveni, mize pIn¢ uplatnit své
schopnosti, ziskat nové dovednosti, byt v kontaktu s lidmi, pfipadné byt hrdy na svého

zameéstnavatele.

Motivace mize probéhnout jiz pti zadavani tkolu, velice vSak zalezi na formé jeho
zadani. V ptipadé, kdy je vysvétlena diilezitost ukolu a piinosy, které splnéni tikolu pfinese
organizaci a pfimo Ci nepiimo pracovnikovi. V neposledni fadé také vysvétleni volby

prave tohoto pracovnika, ktery bude ukol vykonavat. (Urban, 2013, s. 70-71)

Pfi motivovani odménou povazuje Urban (2012, s.68—71) za dulezité, aby odména
ptisla co nejrychleji po provedeni zadaného tikolu s ocekédvanym vysledkem, a to v hmotné
¢1 nehmotné formé. Totéz plati v piipad€ poruseni pravidel nebo neplnéni tkolu, kdy piijde
na fadu sankce, kterd musi byt skute¢nd. Tu je tieba také provést co nejrychleji po zjiSténi

nedostatku.

Samoziejmé také Urban (2013, s. 72-75) piipousti moznost, kdy se stane, ze
motivace ve spolecnosti selZze a pracovnici jsou spiSe demotivovani. Jedna se o opak toho,

co je psano viSe. Muze k tomu dochézet v ptipadech, kdy nejsou odmény za vykony vitbec
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zavedeny nebo jsou naopak pracovnici odménovani, a¢ zadné vykony nevykazuji. Pfipadné
nejsou trestani za neplnéni povinnosti nebo dokonce jsou trestani neopravnéné i pies to, ze

své povinnosti plni spravng.
4.2 Odménovani pracovniku

Odmeénovani je dilezité pro ziskani a udrZeni kvalitnich pracovnikii, a také v rdmci
rustu vykonti. Pfi odménovani se musi zohlednit finanéni moZnosti organizace

a pracovnépravni predpisy.

Nejcastéjsi formou odménovani je mzda, pripadné plat, definovany v zakoniku
prace, které jsou ve formé penézni, piipadné naturalni. V ptipad¢ poskytovani platu je tato
odména definovana v zdkoniku prace a soucasn€ v provadécim piedpise, ve kterych
jsou stanovena zavazna pravidla pro odménovani. Pokud je odména formou mzdy, jsou
v zakoniku prace stanoveny pouze zakladni zasady, ale ostatni zésady se feSi formou
dohody mezi zaméstnavatelem a pracovnikem. Ve mzdé by méla byt zohlednéna narocnost
a odpovédnost pracovni pozice, zcela jist¢ musi byt bran zietel na vykony pracovnika.

Pravnim predpisem je stanovena minimalni mzda. (Sikyf, 2016, s. 128—129)
Mzdové formy

Mzdové formy mizeme rozdélit na zédkladni a dodatkové. Zpiisob, jakym budou

vyuzivany, zéalezi Cist¢ na zaméstnavateli. Mezi mzdové formy patii podle rozdéleni

Mohelské (2009, s. 67-76):
Zakladni mzdové formy

o Casova mzda a plat — jedna se o nejvyuzivandjsi a nejvétsi Gast z celkové
odmény pro pracovnika, které mohou byt vyplaceny jako hodinova, tydenni
ptipadné mésicni Castka. Vyuziva se jak u dé€lnickych, tak i ned€lnickych

pracovnich pozic.

e Ukolovda mzda — jedna se o pobidkovou formu, kdy je pracovnik

odménovan za jednotku provedené Cinnosti. Tato mzdova forma mize byt
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uplatiovana jak u jedince, tak i u pracovni skupiny. V ptipad¢ piekroceni
normovaného mnozstvi, mize byt pracovnikovi, pfipadné celé skuping,
zvySena sazba za jednotku. Samoziejmosti je, ze mize byt uplatnén

1 opacny postup, kdy se tresta nedosazeni stanovenych vyrobnich mezi.

e Podilova mzda — casto vyuzivand u obchodnich Cinnosti, pracovnik je
odménovan piimou podilovou mzdou nebo ma jisty zékladni plat a k tomu
je jesté formou provizi odménovan. Odmeéna byva z Casti nebo zcela zavisla
na vykonu pracovnika. V piipad¢ podilové mzdy miize nastat situace, Ze

pracovnik nebude odménovan viibec, pokud bude vykazovat nulovy vykon.
e Mazdy za ofekavané vysledky prace.
e Mazdy a platy za znalosti a dovednosti.
Dopliiujici mzdové formy:

e Prémie — ud¢luji se k ¢asové nebo tkolové mzd¢, mohou byt v pravidelné
form¢ vztahujici se na vykon pracovnika, piipadné skupiny, nebo ve forme

jednorazové prémie, kterd je ptfidélena na zakladé mimotadného vykonu.

e Osobni ohodnoceni — vySe tohoto ohodnoceni je stanovena procentem ze
zékladniho platu a odviji se od naroc¢nosti prace a vysledku.

e Priplatky — d¢li se na povinné a nepovinné. Mezi povinné patii piiplatky za
praci pfescas nebo o vikendech a svatcich, pfipadné v noci, za prace ve
ztizeném pracovnim prostfedi nebo v piipadé zastupovani ¢i vedeni.
Nepovinné ptiplatky mohou byt po dohod¢ s odbory poskytnuty na dopravu,

ubytovani atp.
¢ Odménovani zlepSovacich navrhi.
e Podily na vysledcich hospodareni organizace.

e Zaméstnanecké akcie.
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Zaméstnanecké vyhody

Zaméstnanecké vyhody jsou podle Sikyfe (2016, s. 135-136) véazané na
zaméstnavatele, ktery vyhody poskytuje na zékladé pracovnich pozic. Nejedna se o formu
odmény za odvedeny vykon. Nékteré odmény nejsou pracovniky vnimany jako vyhody.
Narok na zaméstnanecké vyhody zavisi na postaveni v organizaci. Pro vyss§i pozice mohou
byt napt. vyuzivané vyhody jako mobilni telefon, notebook, sluZzebni automobil,
podnikovy byt atp. Pro vétsi skupinu nebo celou organizaci mohou byt vyhody dostupné ve
formé stravovani, dopravy, ubytovani, poskytovani pljcky, dovolené a dal§i. Rozsah

stanovenych zaméstnaneckych vyhod zavisi na finan¢nich moznostech organizace.
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5 Vzdélavani a rozvoj pracovniku

V priibéhu celého zivota dochéazi k formulovani pracovnich schopnosti ¢lovéka.
Statni vzdélavaci systém zabezpecuje vSeobecné i odborné vzdélani. Odborné vzdélani
dale prohlubuji organizace prostiednictvim vzdélavacich systémid. (Némec, Bucman

a Sikyt, 2008, s. 150)

Bartonikova (2010, s. 11) formuluje podstatu firemniho vzdélavani jako hledani
a nasledné odstranovani rozdilu mezi pojmy ,,co je*“ a ,,co je zddouci®. Podle autorky
firemni vzd€lavaci proces, organizovany podnikem, zahrnuje interni, vnitropodnikové
vzdélavani, a mimopodnikové vzdélavani. Vzdélavani je proces zmény chovani,
dovednosti a urovné znalosti, ktery snizuje rozdil mezi subjektivni a objektivni kvalifikaci.

(Bartonikova, 2010, s. 16)

Koubek (2007b, s. 142) se domniva, ze se vzdélavani pracovnikii stalo v posledni
dob€ nejvyznamnéjsi personalni ¢innosti a mélo by probihat v kazdé firmé i1 organizaci.
Vzdélavani podle néj zajistuje potfebné znalosti a dovednosti pracovnikt k uspokojivému
vykonu prace nejen v soucasnosti, ale i v budoucnu Vzdélavani aktualizuje predevsim
technické a technologické znalosti v souladu srozvojem spoleCnosti, dale zvysSuje

spokojenost a vztah k organizaci.

Utelem vzdélavani je systematické utvareni, prohlubovani a roz§ifovani pracovnich
schopnosti, znalosti, dovednosti a chovani pracovniki k sjednané praci. Odborné
vzdelavani ptipravuje pracovniky na zmény a pozadavky pracovnich funkci. Mezi odborné
vzdélavani je zahrnuto zaskoleni (adaptace), doskolovani (prohlubovéni kvalifikace
a osvojeni novych schopnosti, znalosti a dovednosti), pfeSkolovani (rekvalifikace) a rozvoj

(rozsifovani kvalifikace). (Némec, Bucman a Sikyt, 2014, s. 83)

Systematické¢ vzdélavani vychazi ze strategie vzdélavani a organizacnich
pfedpokladti. Probiha jako neustdle se opakujici cyklus (viz obrazek 4) identifikace
a planovani potfeb vzdélavani, realizace a vyhodnoceni vysledkl. Takovy cyklus zacina

identifikovanim potteb vzdelavani. Identifikace se provadi na zaklad¢ dostupnych udaji
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o pracovnim misté (jaké jsou ukoly, povinnosti, pravomoci, odpovédnost, pozadavky, ...)
a o pracovnicich. Na identifikaci potieby vzd€lavani pracovnikii navazuje planovani
vzdelavani a zpracovava se plan vzdélavani, ktery definuje cil, cilovou skupinu, metody,
lektory, misto, ¢as a pozadavky na vybaveni. Realizace vzd¢lavani pracovniki spociva ve
spravném vybéru metody vzdélavani, diky které si pracovnik osvoji pozadované
schopnosti, znalosti a dovednosti. Po realizaci vzdélavani se vyhodnocuji vysledky. Pti
vyhodnocovani se zkouma a posuzuje, zda byly metody sprdvné nastaveny, jaka byla
reakce Ucastniki a jaké je uplatnéni novych znalosti. (Némec, Bucman a Sikyi, 2014,

5. 84-86)

Strategie a organizacni pFedpoklady vzdélvani

 —— Identifikace potfeby vzdélavani ﬂ

Vyhodnocovani wsledkd vzdéldvani Planovani vzdélavani

1

Obrazek 4 - Cyklus systematického vzdélavani pracovnika

Realizace vzdélavani o

Zdroj: Némec, Bucman a Siky¥ (2014, s. 84)
5.1 Metody vzdélavani a rozvoje pracovniki

Zpiisoby, jakymi si lze osvojit nové poznatky, zkuSenosti ¢i chovani muize byt
pomoci napodobovani (opakovani technického feSeni nebo dovednosti), naslouchani
(ziskani teoretickych informaci a poznatkll), premysSleni (zejména teoretické vynalézani)
nebo experimentovani (praktickd tvorba). Nejcastéj$im zpiisobem osvojeni je vSak vyuZiti

kombinace zminénych zpiisobl. (Plaminek, 2010, s. 114-119)
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Neda se urcit jednozna¢nd a univerzalni metoda vzdélavani (Bartonikova, 2010,
s 150). Metody vhodné pro vzdélavani se daji rozd€lit napf. podle mista, kde bude
probihat. Jedna se o nejcastéjsi klasifikaci pro vzdélani a déli se podle mista, které probiha
bud’ na pracovisti, nebo mimo pracovisté. Mezi dal$i metody patii vzdélavani dle ¢innosti

nebo vzdélavani dle fazi a typl vzdélavaciho procesu. (Bartonikova, 2010, s. 156-157)
Vzdélavani na pracovisti

Této metody vzdélavani pracovnikl je vyuzivdno primarné¢ u délnickych pozic.
Skoleni probiha na definovaném pracovnim misté, pfi vykonu b&znych pracovnich
povinnosti (Koubek, Hiittlova a Hrabétova, 1995, s. 123). Mezi pouzivané metody pro

vzdélavani na pracovisti Koubek, Hiittlova a Hrabétova (1995, s. 123—-125) tadi:

e InstruktaZz pri vykonu priace — zkuSeny pracovnik ukdze, ptipadné
vicekrat, pracovni postup a zaucovany si pozorovanim a napodobovanim

pracovni postup osvoji. Jedna se spiSe o jednorazovou ¢innost.

e Coaching — dlouhodobé¢jsi instruktaz, jejiz postup je podobny piredchozi
metod¢€, ale navic se provadi sdileni pfipominek i1 periodicka kontrola

pracovnika a jeho vykonu.

e Mentoring — oproti coachingu je u této metody iniciativa a odpoveédnost

pouze na Skolené osobé¢, kterou vede mentor.

e Counselling — jedna se o konzultovani béhem Skoleni a je vyuzivéno
obousmérné komunikace mezi Skolenym a Skolitelem, Skoleny mize
pfindSet nové poznatky, pfipominky ¢i napady pro zlepSeni cinnosti
a vytvofit tak zpétnou vazbu.

e Asistovani — k technicky zkuSenému pracovnikovi je ptidélen Skoleny,
ktery mu napomaha pii vykonu ptridélenych ¢innosti a uc¢i se od néj pracovni

postupy.

Bakalaisk4 prace Praha 2017 39



Vzdélavani a rozvoj pracovnikli

Povéreni tikolem — Skoleny je povéreny od skolitele provedenim zadaného
tikolu, pii kterém je sledovana a kontrolovana jeho prace. Skoleny ma

ptipravené prostfedi pro vykon ¢innosti a k tomu piislusné kompetence.

Rotace prace — jedna se o metodu vyuzivanou zejména u vyssich a fidicich
pracovniki, pi1 které dochazi ke stfidani pracovnich cCinnosti rizné

v podniku po urcité obdobi.
Pracovni porady — zicCastnéni porady se seznamuji se skutecnostmi,
piipadn¢ problémy, které se tykaji jejich pracovisté, a také chodu celé

spolecnosti.

Vzdélavani mimo pracovisté

Castéji se tato metoda vzdélavani vyuziva u vedoucich pracovnikii. Tyto metody

mohou probihat v prostorech dané spolec¢nosti nebo mimo ni.

Metody jsou nejvice podobné skolnimu vzdélavani, mezi které podle autort patii

nasledujici (Koubek, Hiittlova a Hrabétova, 1995, s. 126—-127):

Prednaska — sdéleni skuteCnosti nebo teoretickych znalosti, kde probiha

jednostranna komunikace.

Prednaska spojena s diskuzi — Predesla metoda navic dopInéna o diskusi,
Skolené osoby jsou aktivné zapojeny do prednasky, resp. diskuze, kde

mohou byt projednény napady a problémy.

Demonstrovani — pifi této metodé se vyuzivd audio-vizudlni techniky,
vypocetni techniky, trenazer atp., pomoci nich se ndzornym zplisobem

ptedavaji znalosti a hlavné dovednosti.
Pripadové studie — zaloZzené na skute¢ném nebo smySleném problému
organizace, ktery jednotlivi Gcastnici analyzuji a nasledné hledaji feSeni.

Vyuziva se zejména u manazeru.
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e Workshop — podobné jako u pripadové studie stim rozdilem, Ze se

navrzeny problém fesi tymove.
e Brainstorming.
e Simulace.
e Hrani roli.

e Assessment Centre (Development Centre) — Skoleny musi plnit ukoly
afeSit problémy kazdodenni pracovni napln€, které jsou generovany
pocitatem s riznou psychickou zatézi a frekvenci. Nasledné vyhodnoceni
byvd pocitaCem, tim si muze Skoleny rovnou porovnat své feSeni

s vysledkem.
Dvotéakova a kol. (2007, s. 302-303) doplituje tento vycet metod o dalSi metody,

které se konaji na pracovisti 1 mimo néj:

e Pracovni porady — vyména zkuSenosti, prezentace nazord, zaujeti postoji

k problému.

e Poradenstvi — metoda pro vedouci pracovniky motivovani k dalSimu

sebevzdélavani.

e Action learning — neboli uCeni se akci, je metoda vzd€lavani a rozvoje
pracovnikii, ktefi respektuji filozofii ucici se organizace. Metoda se
zamétuje na feSeni béznych kazdodennich problému.

v v

vvvvvv

odbornych znalosti.

e Samostudium — dobrovolnd ucast pracovnikili, ktefi tak nemaji pocit, Ze

jsou nuceni.
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e E-learning — stdle vice vyuzivand metoda zprostfedkovand pomoci

vypocetni techniky.

V soucasné dob¢ se organizace stale vice zamétuji na oblast rozvoje a vzdélavani
pracovniki, nazvanou Talent management (fizeni talentil), jehoz tikolem je stabilizace
pracovnikil. Rizeni zahrnuje ziskavani, stabilizaci, motivaci, rozvoj pracovnikii a planovani
naslednictvi. Tyto cinnosti jsou vzajemné propojené tak, aby organizaci pomohly
ziskat a udrZet talentované pracovniky. Organizace musi mit ujasnéné, kdo je pro ni
talentem a jaké jsou pro ni kli¢ové pozice. Zdroje talentli mohou byt interni i externi. Takto
definovani talenti jsou pro organizaci Zadani a organizace ma ucinit takovou nabidku, ktera
je oslovi. Programy fizeni talentli zahrnuji 1 programy, kterych se ucastni absolventi

(trainee programy) manazeii nebo ostatni pracovnici. (Kocidnova, 2012, s. 110-111)
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6 Charakteristika organizace

Magistraty mést obecné plni stanovené tkoly podle zdkona ¢&. 314/2002 Sb.,
o stanoveni obci s povéfenym obecnim ufadem a stanoveni obci s rozsifenou plisobnosti
(www.zakonyprolidi.cz). Dle zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, je Jihlava statutdrnim

méstem a &leni se na osmnéct katastralnich uzemi (CUZK, 2017)

NejvySSim organem meésta je Zastupitelstvo mésta Jihlavy avjeho cele stoji
primator, kterym je v soucasné dobé pan PaedDr. Ing. Rudolf Chloupek. Jeho funkci je
zastupovat mésto navenek, zajiStuje zahrani¢ni styky a reprezentaci mésta, svolava a fidi
zasedani zastupitelstva a odpovidd za své cCinnosti v oblasti samostatné piisobnosti
Zastupitelstvu mésta Jihlavy. (Jihlava, 2017g) Zastupitelstvo schvaluje programy pro
rozvoj mesta, jeho rozpocet a opatieni k nému. Zasedani zastupitela jsou vetejna, zpravidla
jednou za Sest tydnii, s moznosti sledovani on-line pfenosu nebo vybérem z archivu

pienosi jiz probehlych zasedani na webu. (Jihlava, 2017v)

Pravnim zékladem postaveni statutarniho mésta je zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich,

ve znéni pozdgjsich piedpisi, a Ustava CR (Jihlava, 2017a).
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6.1 Organizacni struktura Magistratu mésta Jihlavy

Organiza¢ni schéma je schvalovdno radou mésta. Rada mésta je vykonnym

organem a zodpovida se zastupitelstvu mésta.

I Vybory zastupitelstva mésta

Zastupitelstvo

mésta v
MESTSKA POLICIE |
‘Koﬂzzt;adyl— r\?l:-_‘&SD‘IﬁA primator —I nameéstci primatora I
\ 4 4 ¥
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mezd auditu P
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A 4 . . 4 ¥ ¥ ¥ ¥
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Obrazek 5 — Organizaéni struktura Magistratu mésta Jihlavy

Zdroj: Jihlava, 2017w
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6.2 Odbory Magistratu mésta Jihlavy

Magistrat mésta Jihlavy (dale jen MMJ) ma celkem 14 odbort. Nékteré z nich jsou
detasovanymi pracovisti neboli odloucenymi pracovisti, které nemaji sidlo ptimo v budové

MMLI.

Tajemnik je nadfizeny vSem pracovnikim MMJ, stanovuje platy, kontroluje a tidi
¢innosti téchto pracovnikd. Za své Cinnosti se zodpovida primatorovi, ktery jej jmenuje
1 odvola se souhlasem feditele krajského ufadu. Do pfimych ¢innosti pisobnosti tajemnika
spadd vedeni agendy tajemnika, vedeni agendy krizového fizeni a BOZP, vedeni
personalni a mzdové agendy a vedeni agendy péce o okrajové Casti. (Jihlava, 2017f) Mezi
souasti Cinnosti, které piimo fidi tajemnik patii sekretariat tajemnika, oddéleni

personalistiky a mezd, oddé€leni péce o Casti mésta, krizové tizeni a BOZP a kontrola.

Sekretariat tajemnika vede jeho agendu, pofizuje zapisy z jednani a eviduje tyto
dokumenty, zabezpecCuje schiize vedoucich odborit MMJ. Spolupracuje pii organizaci

navstév a delegaci ze zahranici a podili se na zabezpeceni cest tajemnika. (Jihlava, 2017r)

Oddéleni personalistiky a mezd vede persondlni a mzdovou agendu a je popsano
nize.

Oddéleni péce o Casti mesta, krizové tizeni a BOZP zajistuje odborné agendy
v ramci rozvoje mesta, pravidelné kontakty s obCany a fesi jejich problémy ve vztahu
k méstu. Provadi kontroly BOZP a pozarni ochrany, zajiStuje pfipravenost mésta na

mimofadné udalosti a na feSeni krizovych situaci. (Jihlava, 20171)

Kontrola zajiStuje zejména Cinnosti, jako pozorovani finanéniho hospodateni
ptispévkovych organizaci zfizenych méstem, nasledné jejich kontroly. U pfijemct dotaci,
grantl a prispévkill z rozpoctu provadi vetejnospravni kontroly. (Jihlava, 2017¢)

Kancelar tajemnika se déli na organiza¢ni oddé¢leni, pravni oddéleni, oddéleni

spravy budov a hospodarské oddéleni. Zabyva se napf. vedenim pokladny, spravou

rozpoCtu odboru, poskytovanim informaci o c¢innostech MMJ, aplikacemi zakond,
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evidence smluv, spravou budov uzivanych MMIJ a jejich opravy, plnéni ukoli podle

Smérnic upravujicich nakladani s odpady, vede spisové sluzby. (Jihlava, 2017d)

Pod kancelaF primatora spada sekretariat primatora, tiskovy mluvei a asistent
primatora, agenda obchodnich spole¢nosti mésta, pravni sluzby a oddéleni vnéjsich vztaht.
Mezi hlavni ¢innosti patii vedeni agendy primatora a jeho ndméstkil, pofizovani zapisi
z jednani, styk s vefejnosti, organizace tiskovych konferenci ¢i zajiStovani veskerych
podklada pro vznik, zanik a prodej obchodnich spole¢nosti mésta. V neposledni fadé také

vede kroniky mésta. (Jihlava, 2017c¢)

Do spravniho odboru jsou zahrnuty ¢innosti piestupkového oddéleni, evidence
obyvatel, matriky, cestovni doklady a obCanské prikazy, Czech POINT a ovétovani listin.
Ptestupkové oddé€leni projednava pireciny, uzavird vefejnopravni smlouvy a vykonava
kontroly dodrzovani vyhlasek. Evidence obyvatel spolupracuje s CSU (Cesky statisticky
uiad) pfi sCitani lidu, byt a domt, zabyva se nahlaSenim, zménou nebo zruSenim trvalého
pobytu. Matrika vede matricni knihy narozeni, Gmrti, manzelstvi a registrovanych
partnerstvi, vyhotovuje opisy matricnich doklad, provadi zmény jmen a piijmeni
a prid€luje rodna Cisla. Obcanské prikazy a cestovni doklady eviduji zadosti o vydani,
vydavaji tyto doklady a eviduji ztraty a nalezy téchto doklad. Czech POINT vydava

ovéfené vypisy z centralnich registra a ziizuje datové schranky. (Jihlava, 2017s)

Ekonomicky odbor se jest¢ dale déli na odd¢€leni poplatkd, oddéleni souhrnného
vykaznictvi a oddéleni vyméahani pohledavek. V piimé fidici plisobnosti vedouciho odboru
je sestavovan navrh rozpoctu a plan hospodaiské ¢innosti mésta. Zajistuje platebni styky
a ucetni vykaznictvi mésta. Eviduje a vymaha pohledavky mésta. Spravuje mistni poplatky

ze psu a je spraveem provozu systému nakladani s komundlnim odpadem. (Jihlava, 2017b)

Obecni Zivnostensky urad zahrnuje registracni, kontrolni a spravni oddéleni.
Zajistuje vykon statni spravy v oblasti zivnosti. Provadi kontroly plnéni povinnosti, které
jsou stanoveny zivnostenskym zdkonem a dalS$imi pfedpisy. Za poruseni téchto povinnosti
ukladd pokuty. Oddéleni vede Zivnostensky rejstitk a vydava vypisy a potvrzeni z n¢j.

(Jihlava, 2017h)
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Stavebni wrad je rozdélen do tfi oddéleni, izemné spravni, stavebné spravni
a stavebni dozor. Vydava uzemni souhlas o stavbach a stanoviska k umisténi staveb,
vykonava stavebni dozor, posuzuje projektové dokumentace, vydava stavebni povoleni

a kolaudac¢ni souhlasy. (Jihlava, 2017t)

Do odboru dopravy jsou zahrnuty oddéleni dopravy, silni¢niho hospodaistvi
a komundlnich sluzeb a oddéleni dopravné spravnich agent. Stanovuje Gipravu provozu na
pozemnich komunikacich, vydava stanoviska k zddostem o provozovani taxisluzby,
schvaluje jizdni fady méstské hromadné dopravy a jejich zmény. Vykondva dozor nad
silnicemi II. a III. tfid, rozhoduje o uzavirkdch a objizd’kach na téchto komunikacich.
Zajistuje zimni udrzbu komunikaci, spravu a udrzbu osvétleni. Provadi registrace pro
provoz autoSkoly a odborné zkousky zpusobilosti. Eviduje zédznamy v registru tidich
v bodovém hodnoceni. Vede registr vozidel, rozhoduje o zipisu do registru vozidel,
piidéluje silniénim motorovym vozidlim registracni znacky. Projednava piestupky

v provozu na pozemnich komunikacich. (Jihlava, 2017k)

Odbor Skolstvi, kultury a télovychovy vytvaii podminky pro plnéni povinné
Skolni dochédzky, v izemnim obvodu mésta zajisStuje provoz Skol a Skolskych zatfizeni.
Resi provozni a koncepéni otazky jesli. Vytvafi podminky pro rozvoj ptispévkovych
organizaci a stanovuje jejich zasady ekonomického chovani. Spolupracuje na rozvoji
télovychovy a sportu ve mésté. ZajisStuje provoz kina Dukla. Vede evidenci vale¢nych

hrobti a pietnich mist. (Jihlava, 2017p)

Odbor informatiky se ¢leni na oddéleni systémové podpory a siti, dale na oddéleni
spravy aplikaci a GIS (geograficky informaéni systém). Néaplni Cinnosti je napft.
pofizovani, udrzba a opravy vypocetni techniky a tiskaren, implementace a provoz
informa¢niho systému, Udrzba a provoz méstského kamerového systému, spréva
zabezpecovaci techniky, dochdzkového systému a telekomunikaci magistratu.
Vypracovava informacni strategic MMJ a méstské policie. Mezi dal$i ¢innosti patii udrzba

a rozvoj webovych stranek magistratu, rozvoj a provoz aplikaci GIS. (Jihlava, 20171)
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Uiad tizemniho planovani se sklada z oddéleni uzemniho planovani a oddéleni
pamatkové péce. Zabezpecuje ¢innosti v uzemnim planovani, pofizuje izemné planovaci
podklady, tzemni a regulacni plany pro obce ve spravnich obvodech, vykondva statni
dozor ve vécech tizemniho planovani. Spolupracuje pii Cinnostech ohledné piipravy
podkladi pro pési a cyklistiku. Nese podil na tvorbé méstského interiéru a zajistuje
piipravy rozvojovych uzemi. ZabezpeCuje ptedpoklady pro péfi o kulturni pamatky
a nemovitosti v chrdnénych tzemich, na useku pamatkoveé péce vykonava stavebni dohled.

(Jihlava, 2017u)

Do odboru rozvoje mésta spadd investicni oddéleni a oddéleni strategického
rozvoje. Podileji se na tvorbé kapitalového rozpocCtu mésta a realizuje jeho investicni
zaméry. Uzavird smlouvy a zajiStuje dotace vcetné jejich administrace. Provadi kontroly
financovani staveb a zatfazuje je do majetkové evidence, prejima stavby a prevadi je do
uzivani. Provadi energetické koncepce mésta, zajistuje tkoly dle energetického zékona.

(Jihlava, 2017m)

Majetkovy odbor se skladd zpozemkového oddéleni, oddéleni evidence
a oddéleni domii. Mezi ¢innosti odboru patii evidence a vytizovani zadosti o pacht, ptjcku,
prondjem, prodej a jinych smluv, =zajiStovani vyhotoveni znaleckych posudki
a geometrickych planti. Pro prondjem a prodej pozemkii, domii a nebytovych prostor
organizuje vybérova fizeni. Eviduje veskery movity a nemovity majetek statutarniho

meésta. Zpracovava inventurni soupisy. (Jihlava, 2017x)

Odbor Zivotniho prostredi se d¢li na oddéleni ochrany ptirody a krajiny, oddé¢lent
odpadového hospodafstvi a ochrany ovzdusi, oddéleni lesniho hospodarstvi a myslivosti,
oddéleni vodniho hospodaistvi a oddéleni sluzeb v zivotnim prostfedi. Do naplné ¢innosti
spadd vykon statni spravy dle zdkoni o odpadech, dle zdkona na ochranu zvifat proti
tyrani, dle zdkona o ovzdu$i, o ochrané piirody a krajiny, podle zdkona o ochrané
zemédélského pidniho fondu. Vykon statni spravy na useku rybaistvi a dle zékona

o rostlinolékatské péci, o lesich a o myslivosti. Zabyvd se vykonem samospravy
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odpadového hospodaistvi mésta, poskytuje informace o zivotnim prostiedi, pecuje

o vetejnou zelen, kterd je ve vlastnictvi mésta. (Jihlava, 2017q)

Odbor socialnich véci zahrnuje oddéleni socidlni spravy, oddéleni socidlné-pravni
ochrany déti, oddéleni kuratori pro déti a mladez, oddé€leni nahradni rodinné vychovy
a oddéleni socialnich sluzeb. Odbor poskytuje socialni poradenstvi, stanovuje podminky
pro davky v hmotné nouzi, ptispévky a doplatky na bydleni, davky okamzit¢ pomoci.
Poskytuje pomoc a davky pro obCany zdravotné postizené. Zabyva se provozem klubu
seniortl. Vénuje se socialné-pravni ochrané déti, jejich prav na ptiznivy vyvoj a vychovu,
zabyvaji se péci o déti vyzadujici vétsi pozornost, sveétuji dit€¢ do vychovy jinym fyzickym
osobam a zprosttedkovavaji dalsi ndlezitosti. (Jihlava, 2017n)

Do odboru spravy realit spadaji oddéleni spravy podzemi, spravy realit, bytové
a vodohospodaiské oddéleni. Mezi hlavni Cinnosti patii kontrola vyuziti podzemi, sprava
historického podzemi, méstskych domi, kulturnich, sportovnich a volno¢asovych aredla
a zafizeni, vodohospodarskych dél, toki a evidence a udrzba méstskych lavicek. Dale
udrzuje a spravuje byvalé vojenské aredly, pamatky (v majetku mésta) ¢i vodni plochy.

Podili se na tvorb¢ a ochrann¢ zivotniho prostfedi. (www.jihlava.cz, 20170)

Obecni zivnostensky trad, odbor dopravy, odbor socialnich véci a odbor spravy
realit jsou detaSovanymi pracovisti, a nenachazi se v budové MMJ na Masarykové nameésti

(Jihlava, 20170).
Personalni prace v organizaci

Podle zédkoniku prace (zékon €. 262/2006 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpist) kazdy
vedouci utvaru, ktery fidi, uklada a kontroluje ¢innosti pracovnikii, se do urcité miry podili
na persondlnim fizeni. Tajemnik MMJ je nejvyse postavenou osobou v rdmci persondlniho
fizeni. Persondlni prdce MMJ jsou zajiStovany prostiednictvim oddéleni personalistiky

a mezd a jsou nezbytné v rdmci fizeni pracovnik.
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Vedouci
oddéleni

mzdova ucetni mzdova ucetni personalistka personalistka

Obrazek 6 — Organizacni struktura Oddéleni personalistiky a mezd

Vedouci oddéleni personalistiky a mezd zodpovidéa za vedeni persondlni a mzdové
agendy pracovniki mésta Jihlavy, v¢etné ¢lent zastupitelstva a komisi rady. Oddé€leni vede
agendu uchazecli o zaméstnani. Zpracovava pracovni smlouvy, jmenovaci dekrety, dohody
o pracovni ¢innosti a o provedeni prace. Vede agendu zapoctu praxe a zpracovava platové
vyméry pracovnikli podle pokynti tajemnika. Vypracovava dokumenty a predava potiebné
doklady pti ukonceni pracovniho poméru. Nese podil na zabezpeCovani organizace
vyberovych procesii a vede dokumentaci o téchto fizenich. M4 na starosti agendu zajemct
o zam&stnani u MMJ. Vytvaii navrhy adaptace, vzdélavani, vycviku pracovnikli a vytvari
individualni plany vzdélavani ufednikli. Pro potfeby ustfednich organti vede statistiky
prumérnych vydélkt pracovnikii. Zabyva se vedenim agend o pracovnicich se zdravotnim
postizenim, o srazkach z platii pracovnikli a z odmén clent zastupitelstva, a o lustra¢nich
osvédCenich pracovniki mésta. Vytvaii navrh rozpoctu mzdovych prostiedk
a tajemnikovi podava informace o jejich Cerpani a o0 mzdovém vyvoji. Zabyva se navrhem
rozpoctu finan¢nich prostiedkii pro vzdélavani pracovnikli magistratu. Vypracovava
podklady pro vyplaty piispévkll ze socidlniho fondu. Zpracovava navrhy o zménach
organizacni struktury. V oblasti pracovné-pravni, socidlni a kolektivniho vyjednavani
zpracovava navrhy vnitinich norem jako je organizaéni fad, pracovni fad, statut socialniho
fondu ¢i navrh kolektivni smlouvy. Podili se na zpracovani podkladi projektt a jejich
zadosti o dotace, a na elektronickém vedeni evidence dochizky pracovnikd. Vede
personalni informacni systém a spolupracuje pii pfipravé a zajiStovani prib&ha referend

a voleb, spolupracuje s CSU. (Jihlava, 2017))
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Legislativa

Personalni prace na oddé¢leni personalistiky a mezd se fidi zédkony, vyhldskami

a nafizenimi vlady:

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisi;
zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi;

zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisi;

W

zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnich celkd
a o zméné nekterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpisi;

W

zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich
ochrany pfed diskriminaci a o zméné nékterych zdkonl (antidiskriminacni

zékon), ve znéni pozdéjsSich predpist;

zédkon €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi predpoklady pro
vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské
a Slovenské Federativni republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky,
ve znéni pozd¢jSich predpisi;

zékon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd¢jsich predpist;

zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdaji a o zméné nékterych
zékont, ve znéni pozdéjSich predpist;

zdkon ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich
predpist;

zakon €. 21/2006 Sb., o ovefovani shody opisu nebo kopie s listinou a o
ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nckterych zdkond (zdkon
o ovefovani), ve znéni pozdéjSich predpist;

nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve

vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisi;
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nafizeni vlady ¢. 37/2003 Sb., o odménich za vykon funkce c¢lenim

zastupitelstev, ve znéni pozd¢jsich predpist;

natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci ve vefejnych
sluzbach a sprave;

vyhlaS8ka ministerstva vnitra ¢. 512/2002 Sb., o zvlaStni odborné
zpusobilosti ufednikd Gzemnich samospravnych celkti, ve znéni pozd¢jsich
predpisi;

vyhlaS8ka ministerstva vnitra ¢. 304/2012 Sb., o uzndni rovnocennosti

vzdélani ufednik uzemnich samospravnych celki;

a dalsi.
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7 Ziskavani, vybér a adaptace pracovniku

Personalni oddéleni MMJ se pfi ziskdvani novych pracovnikli — ufednikd fidi
zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpist (dale zakon o ufednicich). Obdobné

personalni oddéleni postupuje 1 pti ziskavani ostatnich pracovnik.

Organizace pii obsazovani pracovnich pozic Cerpa i pracovniky z vlastnich tad
a tim podporuje pfechod pracovnikii mezi jednotlivymi oddélenimi a odbory. Uchazece
také hleda v fadach vetejnosti. Nabor probihd formou vybérového fizeni. Pijaty pracovnik
je dostate¢né¢ informovany o tom, jaké konkrétni vysledky se od néj ocekavaji, za co je
zodpovédny a je piipraveny pro kvalifikovany vykon dané funkce. Organizace sleduje

zapracovani nove piijatého pracovnika a snazi se byt mu co nejvice napomocna.

7.1 Ziskavani pracovniku

Proces ziskavani za¢ina identifikaci potfeby obsadit pracovni pozici, kterd vychazi
z riznych situaci, Casto to byva uvolnéni pracovni pozice a nutnost obsadit ji novym
pracovnikem. Pokud to situace vyzaduje, jsou pfijati novi pracovnici pro posileni
stavajiciho kolektivu. VétSina téchto pracovnikil je pfijata na jiz vytvofena pracovni mista,
ktera vychazi z usneseni rady mésta a navazujicich pravnich predpist jako napt. natizeni
vlady ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci ve vetejnych sluzbach a sprave,
proto neni nutné pracovni misto nové specifikovat nebo ho vytvaiet. Ukdzka zatazeni praci
do povolani a platovych tiid viz pfiloha ¢. 1. V prosinci 2016 bylo evidovano
460 pracovnikl v pracovnim poméru u statutdrniho mésta Jihlavy, z toho 398 zatazenych

do magistratu mésta.

Pracovnici organizace jsou ziskdvani nejen z vnitinich zdroji, tedy =z ftady
soucasnych pracovniki, ale i ze zdrojh vnéjSich. VSichni uchazeci, a to jak interni, tak
externi maji stejny pfistup k informacim o volnych pracovnich mistech na MMJ.

K osloveni potencialnich pracovnikli o vyuziva organizace Skalu riznych metod. Uchazeci
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jsou informovani o volném pracovnim misté prostfednictvim internetovych stranek mésta
a na elektronické i tisténé titedni desce MMJ. V piipadé jejich zajmu o toto pracovni misto
mohou zareagovat a projevit zajem podanim piihlasky do vyhlaseného vybérového tizeni
(informace o zpusobu podani a obsahu piihlasky jsou vzdy uvedeny v kazdém oznameni
o vybérovém ftizeni) nebo doruc¢enim zivotopisu na oddéleni personalistiky a mezd MMJ.
Osloveni pomoci inzeratd se vyuziva jen ziidka, a je spiSe cilené. Naborova kampan je

ukoncéena ke stanovenému datu.

Informace k vybérovému ftizeni vychazi z definovaného popisu pracovniho mista.
Obsahuji ndzev obsazované funkce a jeji popis, predpoklady a pozadavky pro pracovni
pozici, misto vykonu prace a informace o ptihlaSeni, viz pfiloha ¢. 2. MMJ spolecné
s persondlnim oddélenim piisn¢ dbaji na to, aby byl dodrzen antidiskrimina¢ni zakon a ve
sd€lenich se nenachazeli zddné diskriminacni pozadavky, napft. tykajici se pohlavi, rasy

nebo véku.

Mezi pozadované dokumenty od uchazecl patii zivotopis nebo Dotaznik pro
uchazece, viz ptiloha ¢. 3. Tyto dokumenty jsou klicové. Porovnavaji se se stanovenymi
pozadavky a rozd€luji uchazece na vhodné a nevhodné. Po vyrazeni nevhodnych uchazect
jsou ostatni pozvani na pohovor. Uchazectm, ktefi v ramci tohoto procesu nepostoupili, se
zasila zdvoftily dopis s odmitnutim. Dokumenty téchto uchazecii s osobnimi informacemi

jsou vraceny nebo znehodnoceny.

7.2 Vybér pracovnikii

Vybér pracovnikli organizace probihd na zéklad¢ predlozeného Zivotopisu nebo
Dotazniku pro uchazece (obsahuje kontaktni udaje, udaje o vzdélani, znalostech
a dovednostech, informace o dalSich pracovnich aktivitich a zajmech, pribcéh praxe
a pracovni zkuSenosti). Kroky zpracovani Zadosti jsou dokumentovany. Jednd se o piijeti
zivotopisu ¢i Dotazniku uchazece, o komunikaci s potencidlnim novym pracovnikem
a pfedavani personalnich podklad. Uchaze¢ dostava zpétné vyjadieni o zamitnuti nebo

pozvanku do dalSiho kola vybérového fizeni.
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Vybérové rizeni
Vybérové fizeni se vyhlasuje dle zadkona o ufednicich a na volna pracovni mista se
mohou hlasit pracovnici MMJ 1 uchazeCi z vnéjSiho trhu prace. Vybérova fizeni jsou

zvefejiovana na ufedni desce MMJ a na internetovych strankach. Pozadavky pracovniho

mista jsou stanoveny v popisu funk¢nich mist.

Volnd mista jsou obsazovdna na zdkladé oznameni o obsazeni pracovniho mista
nebo na =zakladé¢ vybérového fizeni. Vybérové fizeni a jeho postup se fidi
zékonem o uUfednicich. Vybérova komise stanovi pofadi uchazecli a tajemnik MMJ
rozhodne o uzavieni pracovni smlouvy nebo jmenovani v souladu s §7 — §9 zakona
¢.312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych
zékont, ve znéni pozdéjsich predpisii, a u vedoucich odborti dle §102 odst. 2 pismena g)

v v

zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd¢jSich predpisti.

Vybérové tizeni ma nekolik kol. Prvni, jiz zminény, vybér z pisemnych materiali
(spInéni pozadavki a podminek). Dale mize ndsledovat test nebo pohovor pred vybérovou
komisi. U nékterych pracovnich pozic jsou vyzadovany psychologické testy, zpracovani

pisemné prace nebo elektronické prezentace.

Vybranému uchazeci je zaslan vyrozumivajici dopis o vybéru a dva tydny pied
faktickym néstupem mu je piedana slozka s dokumenty, ktera obsahuje podrobné
formulate, prohldseni o dani, zdravotni potvrzeni, souhlas s uvefejnénim fotografie apod.
Tyden pfed ndstupem je tato slozka vracena na personalni oddéleni MMJ, je ovéfena
totoZznost jiz nové piijimaného uchazeCe dle OP nebo jiného dokladu, musi doloZit
vyplnény osobni dotaznik, potvrzeni lékafe o vstupni zdravotni prohlidce, piehled
dosavadni praxe, vypis zrejstiiku trestl (neni povinnosti pro pomocné a obsluzné
pracovniky), vysvédceni o nejvyS$im dosazeném vzdélani, potvrzeni o zaméstnani
tzv. ,,zapoctovy list“ od pifedchoziho zaméstnavatele a cislo bankovniho uctu. Pro
stanoveni platového stupné v platové tfidé je nezbytnosti doloZit formuldf o posouzeni
pfedchozi praxe dle natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve

vefejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpist. (Interni materidly organizace)
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Vybérové tizeni podle zadkona o ufednicich konci v den nastupu nového pracovnika.

7.3 Adaptace pracovniki

Dva tydny pied nastupem obdrzi novy pracovnik uvitaci dopis, v némz jsou
obsazeny potiebné informace o pracovnim misté. Adaptace vSak probihd uz od pohovoru,
kde je uchaze¢i sdélena fada podminek, za jakych bude pracovat na MMJ, a podany
informace, napf. o systému benefit. Prvni pracovni den se novy pracovnik hlasi na
personalni oddéleni, kde je s nim projednan navrh a nasledny podpis pracovni smlouvy. Po
formalni strance je vysvétlena pracovni naplit a dokumenty souvisejici s vnitinimi piedpisy
MMIJ — organizacni fad, pracovni fad, systém vnitinich ptfedpisti, pro které je vytvoiena
internetova aplikace, do které ma kazdy pracovnik pfistup. Po seznameni s pracovnim
fddem, jsou okomentovana ustanoveni, ktera by nemusela byt do budoucna jasna,
napt. jaké jsou nasledky v pfipad€é poruSeni evidence pracovni doby ¢i nedodrZzovani
pravnich ptfedpisi. Pracovnikovi je predlozen platovy vymér (zapocteni predchozi praxe

a porovnani s tabulkou tarifti dle natizeni vlady), ktery si sdm zkontroluje a odsouhlasi.

Adaptace probihd primarné na odboru, kam je pracovnik organizacné zatazen,
ujimd se ho vedouci odboru nebo jim povefeny zastupce, kterého lze neformalné
povazovat za mentora. Pracovnikovi je vysvétlena pracovni napli a nasledné je predstaven
kolegiim na odboru, ve kterém bude vykondvat funkci. Jedna-li se napi. o pracovnika,
jehoz naplni je mluvéi MMJ, musi poznat vSechny odbory. Je tedy vytvofeno
a naplanovano ,,seznamovaci kolecko*, coz je zaroven formalné¢;jsi zaclenéni do pracovnich
tymi. Dochézi k setkdvani pracovnika s jednotlivymi vedoucimi odbort, ktefi novému
pracovnikovi pfedstavuji kolegy a odbor. Je nezbytné, aby pracovnik, jehoZ pracovni napli

prostupuje napfi¢ ufadem, organizaci velmi dobie poznal.

Organizace se snazi pomoci nov€ piijatému pracovnikovi skrze persondlni
oddéleni, kde je mu opakované¢ nabidnuta piipadnd pomoc, coz persondlni oddéleni
povazuje za velmi dulezité, zarovent dochdzi k neformalnimu rozhovoru ohledné zaclenéni,

pracovni naplné a vztahli na pracovisti.
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Pokud deset dni pied koncem zkusebni doby persondlni oddéleni MMJ neobdrzelo
zpétnou vazbu (tato situace nastava v cca 25 % hodnoceni), oslovi prislusného vedouciho
o zhodnoceni prub&hu pracovni doby, o plnéni ukoli atp. Nadiizeny spolecné s dalSimi
kompetentnimi pracovniky rozhodne, zda novy pracovnik obstdl ¢i nikoliv, v pfipadé
kladného rozhodnuti musi doty¢ny vedouci piedlozit navrh na ptiznani osobniho ptiplatku.
Takovéto rozhodnuti je provedeno 1 na zdkladé informaci o hodnoceni. Je vyuzivano
metody pozorovani a berou se v potaz také nazory ostatnich pracovnikii. Rozhodnuti je
pracovnikovi sdéleno pied koncem zkuSebni doby. Ziporné rozhodnuti musi byt
spravedlivé, srozumitelné a odiivodnéné. Toto pravidlo je pravidlem organizace, protoze
zakonik prace umoziuje ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dob& i bez udéani

duvodu.
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8 Hodnoceni pracovnikii

Povinnost hodnoceni je stanovena v § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozd¢jsich predpisi. V ramci MMJ se provadi zejména formalizované hodnoceni
pracovniki, soucasné 1 neformalni hodnoceni. Pravidelné hodnoceni je stanoveno vnitinim
predpisem, ktery obsahuje informace, jak hodnoceni probiha, kdy, jak casto, jakd je
struktura hodnoceni nebo jaké maji byt vystupy. Od ledna do kvétna roku 2017 probiha
prvni hodnoceni za rok 2016 podle nového piedpisu MMJ. Pracovnici jsou sezndmeni
s hodnocenim od nadfizeného, o kladnych 1zapornych strankach, a maji prostor pro

hodnoceni své osoby. (Interni materialy organizace)

Prvni hodnoceni probihd na konci adaptacniho procesu, tj. na konci tiimési¢ni
zkuSebni doby, vystupem je pisemné hodnoceni s ndvrhem na pokracovani ¢i ukonceni
pracovniho poméru. Toto hodnoceni se tykd novych, pievedenych a piefazenych

pracovnikd.

Formalni hodnoceni se fidi vnitinimi pfedpisy a je pravidelné provadéno jednou
rocn¢ v obdobi od ledna do kvétna a slouzi jako vychozi bod pro pldnovani rozvojovych
a vykonovych cilii. Piimy nadfizeny pracovnika provadi také piilezitostné formalni
hodnoceni, které¢ je vyvolano okamzitou potiebou. Neformalni, prubézné, hodnoceni se
odrazi v motivaci a rozhodnutich (pInéni/neplnéni zadanych tkol). Hodnoceni provadi
vzdy pfimy nadiizeny hodnoceného, ktery je zarovenn vedoucim pracovnikem. Proces
hodnoceni probihd sestupné, od nejvyssi funkce smérem k jednotlivym pracovnikiim.
Hodnoceni je hodnotitelem zaznamenavéano do tiskopisu hodnoceni, viz ptiloha ¢. 3, které
je vypracovano ve tfech vyhotovenich — pro hodnocené¢ho pracovnika, pro hodnotitele
apro oddéleni personalistky a mezd. Tento tiskopis je soucdsti osobniho spisu
hodnoceného pracovnika. Vychozim materidlem pro objektivni hodnoceni je
charakteristika pracovniho mista. Pfed samotnym hodnocenim musi hodnotitel

zkontrolovat, jestli pracovni néplné jednotlivych pracovnikii odpovidaji jejich vykonavané
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praci. Je tedy nezbytné provést aktualizaci pracovnich ndplni vSech pracovniki. (Interni

materialy organizace)

Zakladnim néastrojem systému hodnoceni je hodnotici rozhovor. Struktura
hodnoticiho rozhovoru se ¥idi formulati, které jsou voditkem. U&inny rozhovor se kromé
jiného fidi instrukcemi popsanymi v internim dokumentu. Se syst¢émem hodnoceni jsou
pracovnici sezndmeni minimalné jeden mésic pied zahdjenim formalniho hodnoceni. Toto
seznameni zajistuji vedouci odbort a tajemnik MMJ. VSichni pracovnici jsou pouceni
o cilech a kritériich hodnoceni, o zpiisobech provadéni a vyuzivani vysledkt. Pracovnici
jsou v dostatecném piedstihu informovani, kdy bude hodnotici rozhovor probihat, aby se

na n¢j mohli ptipravit. (Interni materialy organizace)

Proces hodnoceni pracovnikit MMJ je rozdélen do ¢tyi Casovych obdobi, ktera na
sebe navazuji a kazdy rok se opakuji. V obdobi pripravy systému hodnoceni je stanoven
predmét hodnoceni, pravidla postupu, casovy harmonogram a vytvaii se formulaie.
Formuluji se a vybiraji kritéria vykonu, stanovuji se normy pracovniho vykonu, metody
hodnoceni a klasifikace (stupnice). Béhem obdobi ptipravy na hodnotici rozhovor vedouci
pracovnik informuje podiizené o piipravovaném hodnoceni, jeho kritériich, ucelu
a o oekavaném pracovnim vykonu. P&t dni pfed stanovenym terminem pracovnik
odevzdava vlastni hodnoceni hodnotiteli. V tomto obdobi jesté vedouci pracovnik vede
piipravu na rozhovor, tzn. vytvaii osnovu konkrétniho hodnoticiho rozhovoru a zajistuje
vhodné podminky. V obdobi vedeni hodnoticiho rozhovoru probihaji hodnotici rozhovory,
rozhovory o vysledcich hodnoceni a o cestach feseni problémt souvisejicich s pracovnim
vykonem. Bé&hem rozhovoru je vedoucim pracovnikem porovnano vlastni hodnoceni
s hodnocenim pracovnika a mélo by vést kvyjasnéni rozdilh. Z kazdého
hodnoceni vychéazi konkrétni cile, na kterych se ob& strany musi dohodnout. Vysledky
hodnoceni pracovnikl jsou hodnotitelem souhrnné zpracovany a seznamuje s nimi celou
pracovni skupinu. Zavéry hodnoceni projednava hodnotitel se svym nadfizenym. Tim je
zajiSténa 1ikontrola realizace hodnoticich rozhovorid. Z vysledkli hodnoceni mohou byt
vyvozeny disledky, napf. Gprava platli, rozSifeni nebo ziuZeni pravomoci, zajisténi dal§iho

vzdélani. Obdobi ziskavani informaci a podkladii pro dalsi hodnotici rozhovor je posledni
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proces a vede k nashromazdéni dostatecnych informaci pro celkové posouzeni pracovnika
k vykonu pracovni cCinnosti. ZjiStovani informaci je zajist€éné pomoci pribézného
pozorovani pti praci, sledovanim plnéni danych cilti ¢i zkoumanim jejich prace. (Interni

materialy organizace)

Mezi hodnotici kritéria patii odbornd uroven, orientace na klienta, odpovédnost
a spolehlivost, iniciativa a samostatnost, schopnost a ochota ke spolupraci, komunika¢ni
schopnosti a systemati¢nost. U vedoucich pracovnikii se dale hodnoti organiza¢ni
schopnosti, schopnost motivovat a rozvijet pracovniky. Ke kazdému kritériu je pfifazena
urovenl hodnoceni podle stupnice: A (vynikajici), B (nadstandardni), C (standardni),
D (slabsi), E (nizké). Tyto Grovné jsou pro hodnotici pracovniky podrobnéji popsany
a vysledky se zaznamenavaji do druhé c¢asti Hodnoticitho formulare, viz ptiloha ¢. 4.

(Interni materialy organizace)

Mezi nejcastéjsi chyby v hodnoticim rozhovoru patii piiliSna shovivavost ¢i naopak
piisnost, tendence stfedového hodnoceni, osobni sympatie, antipatiec a piedsudky, halo
efekt, ptfibuzenstvi a zndmosti, zamétfeni spiSe na obdobi poslednich nékolika tydni
a daleko mén¢ se piihlizi ke starSim udéalostem, nezajem a snaha vyplnit formuldf co
nejrychleji, nevhodné zvoleny ton a prostor rozhovoru. Na tyto chyby jsou hodnotici

pracovnici upozoriovani, aby se jim vyvarovali. (Interni materialy organizace)

Zaveérem hodnoceni je vzajemnad dohoda nebo umluva na cilech mezi hodnocenym
a hodnotitelem, které nesou konkrétni opatieni, akce, ukoly ¢i zmény a jsou vystizné
formulovany. Vedouci pracovnici pribézné kontroluji plnéni zavért hodnoceni a pomahaji
podiizenym s jejich realizaci. Vystupem je tedy formuldt podepsany hodnocenym
a hodnotitelem, ktery pfedklada vedoucimu odboru/nadfizenému tabulku, obsahuji jména
zhodnocenych, a navrhuje v ni zmény, které mohou byt persondlni, mzdové nebo ve
vzdelavani Nasledné museji na personalni oddéleni dodat konkrétni nadvrh a ten se projedna

dle nastaveni procesu. (Interni materialy organizace)

Cely proces vyzaduje uzkou spolupraci s odd€lenim personalistiky a mezd

a vedoucich pracovnikli na vSech urovnich fizeni. Oddéleni personalistiky a mezd MMJ
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zajistuje odborné, organiza¢ni a kontrolni procesy hodnoceni pracovnikii. Vytvari systém
formalniho hodnoceni, jeho kritéria a metody, navrhuje hodnotici formulare. Vydava
instrukce pro hodnotitele a zajistuje k tomuto ucelu Skoleni. Uchovava zdznamy
o hodnoceni, poskytuje odbornou pomoc. Pro zlepseni hodnoceni a objektivity provadi

analyzu a rozvijejici metody.
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9 Odménovani pracovnikii

Odménovani ve vetejné spravé je pravné podrobné upraveno a nelze stanovit plat
jinak, nez je stanoveno Vv platovych pravnich predpisech. Odménovani pracovniki
organizace realizuje na zdklad€ nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vetfejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjSich predpisi, natizeni vlady
ztizeného pracovniho prostfedi a o vysi ptiplatku ke mzd¢€ za praci ve ztizeném pracovnim
prostiedi, dle zakoniku prace (zékon ¢. 262/2006 Sb., zadkonik prace ve znéni pozdéjSich
ptedpistt). Kazdy novy pracovnik je zatazen, podle katalogu praci, do ur€ité platové tridy.
Charakteristika platovych tfid s ptiklady pracovnich pozic je stanovena v nafizeni vlady
¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdé¢jSich
ptedpist. Tento platovy tarif tvofi zakladni slozku platu. Kazd4 platova tfida je délena do
dvanacti platovych stupiii, které urCuje délka praxe. Jiz v procesu piijeti nového
pracovnika je ptedlozen platovy vymér, jehoz hlavni polozkou je platovy tarif, do kterého
se zapocitava ipredchozi praxe. V priloze ¢. 5 je ukazka stupnice platovych tarif pro

pracovniky MMJ.

Organizace odménovani je dale uskuteCiiovana na zakladé vnitinich platovych
predpisi, které jsou soucasti sady vnitinich predpist, které se zabyvaji oblasti zvlastnich
piiplatki — pfiplatky za vedeni, osobni pfiplatky ¢i ptiplatky za rozdélenou sménu
(pfedevsim se tyka obsluznych pracovniklr). Osobni ptiplatky se od ostatnich lisi tim, Ze na
né¢ maji narok jen ti pracovnici, kteti dlouhodob& dosahuji nadprimérného vykonu a maji
vice povinnosti nez ostatni. Tento piiplatek je projednavan pii hodnoceni pracovnika, je
tedy provazéan s pracovnim vykonem, plnénim pozadavkt a cilii. Pro pfiznani nebo zvySeni
ptiplatkll je podan vedoucim pisemny navrh na persondlni a mzdové oddéleni MMJ, které
tento ndvrh  posoudi zpravniho hlediska a ndsledné¢ predd k podpisu
tajemnikovi/primatorovi Magistratu. Pokud je navrh schvalen, vystavuje se novy platovy
vymér. Platovy vymér je v pisemné formé predavan pracovnikovi v den nastupu a v den,

kdy dochdzi ke zméné. Platovy vymér uvadi zafazeni pracovnika do platové tridy
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a platového stupné, dale obsahuje vysi osobnich ptiplatkii. Dalsi slozku platu tvori

odmény, které jsou poskytnuty za pracovni a zivotni jubilea.

Vyplatni termin je stanoveny na zakladé kolektivni smlouvy a je uveden
v platovych vymeérech, v pracovnim fadu a v pracovni smlouvé. Vedouci odbort piedavaji
podklady jednotlivych pracovniki oddéleni o tom, jak pracovali, kolik dni cCerpali
dovolenou nebo OCR, k jakym piekazkam v praci doslo. Mzdova uéetni provadi kontrolu
téchto dokumentli s elektronickym mzdovym systémem a personalista se zamétfuje na
kontrolu z hlediska zmén v platovych vymérech, odménach, kontroluje podklady
k ptescasové praci, které srovna s dochazkou, a nasledné da k podpisu tajemnikovi, odkud
se podklady vraci zpét k ucetni. V posledni fazi dojde k uzévérce vyplatnich pasek

a predani pracovnikiim dle zakona.
9.1 Benefity

V organizaci funguje systém benefitl, které slouzi k uspokojovani potieb
pracovnikii. Seznam benefitii je stanoven v Kolektivni smlouvé, a predevSim ve Statutu
Socialniho fondu zaméstnanci statutarniho mésta Jihlavy. Pracovnici mohou do téchto
dokumentti nahlizet na intranetu. Navrh téchto dokumentli pfipravuje oddé¢leni
personalistiky a mezd MMJ, nésledné jsou schvaleny a podepsany smluvnimi stranami ¢i
kompetentnimi osobami. V piipadé, Zze dojde ke zménam, jsou pracovnici informovani
onovych skuteCnostech prostiednictvim elektronické posty. (Interni dokumenty

organizace)
Mezi benefity poskytované v roce 2017 patii (interni dokumenty organizace):

e Zavodni stravovani — je zabezpeceno formou nakupu a vydeje poukézek na
stravu (dale jen stravenek) v hodnoté 70 K¢&. Jedna stravenka pracovnika
stoji 15 K¢. Kazdy pracovnik mé narok na stravenku, pokud je jeho fakticky
vykon prace v délce minimaln¢ tii hodin v konkrétnim pracovnim dni.
Narok na stravenku nevznika, pokud je pracovnik vyslan na pracovni cestu

a je mu poskytnuta ndhrada vydaji za stravu, pracovnik odpracoval méné
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nez tti hodiny nebo se tcastnil pracovniho obéda, ktery byl uhrazen z fondu

primatora, tajemnika nebo vedouciho odboru.

Prispévek na oc¢kovani — momentalné¢ neni podminény délkou pracovniho
poméru nebo pracovnim mistem, a i pfes to neni o tento benefit velky

zajem. Jedna se o oCkovani proti chiipce, klisStové encefalitidé a Zloutence.

Dalsi vzdélavani — nemysli se vzdélavani v pracovni dobé¢, ale vzdélavani
prohlubujici kvalifikaci, napf. vikendové kurzy, vecerni jazykoveé
vzdélavani, zvySovani kvalifikace, kterou momentdlné¢ podle zakona
pracovnik nepotiebuje. Pokud pracovnik donese doklad o absolvovani
a doklad spojeny s vydaji, je to poloZzka, kterou lze, na zéklad¢ posouzeni

tajemnikem/primatorem, poskytnout.

Byvali pracovnici MMJ (dichodci) — pracovnici, ktefi odesli do
starobniho nebo invalidniho dichodu, obdrzi bali¢ek v hodnoté 1 050 K¢
k Zivotnimu jubileu 50, 55, 60 a 65 rokt a kazdy dalsi paty rok zivotniho
jubilea. U konkrétnich pfipadi je mozné, po dohodé s tajemnikem

a zastupcem odborové organizace, prispét na zajezd ¢i kulturni akce.

Dary a prispévky pri vyznamnych Zivotnich jubileich jsou poskytovany
pii vyznamnych pracovnich a zivotnich vyroCi v souladu s pravnimi
piedpisy a za urcitych podminek, mezi které patii dovrseni padesati let véku
pracovnika, pii prvnim skonfeni pracovniho poméru v souvislosti
s pfiznanim invalidniho nebo starobniho dichodu. Hodnota ptispévku je
urCena vySi nepfetrzittho zaméstnani u statutdrntho mésta Jihlavy.
Personalista zpracovava zdznamy pracovnikd, které piedava zastupcim

vedoucich jednotlivych odbort.

Prispévek na rekreaci — urceny pro pracovniky, ktefi jsou v pracovnim
poméru delSim nez jeden rok. Pro vyplaceni ptispévku na letni rekreaci pro
rok 2017 musi pracovnik odpracovat minimalné 200 dni v obdobi od

1.6.2016 do 31.5.2017. Pro ziskani pfispévku na zimni rekreaci musi mit
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pracovnik odpracovanych téz 200 dni, a to vobdobi od 1.12.2016 do
30. 11. 2017. Prispévek na zimni rekreaci miize byt poskytnut i formou
darkovych poukazek. Oba prispévky se pripocitavaji do vyplaty, a tim
dochazi 1 k jejich zdanéni. Vedouci ekonomického odboru se zabyva
zménou poskytovani tohoto prispévku, navrhem feseni je systém kafeterie,

na zaklad¢ predlozenych faktur, které by byly hrazeny ze socialniho fondu.

Navratna a nenavratna socialni vypomoc — miiZze byt poskytnuta

pracovnikovi nebo jeho pozlstalym ve velmi tizivé Zivotni situaci

Dary bezpfispévkovym darcim krve a dalSich biologickych materiala —
jsou vyplaceny drzitelim plaket prof. MUDr. J. Janského. Original dokladu
o bezplatném darovani musi pracovnik ptfedlozit na oddéleni personalistiky

a mezd. Tajemnik MMJ rozhodne o vysi daru.
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10Vzdélavani a rozvoj pracovniku

wZnalosti, dovednosti i postoje mohou byt ziskavany a rozvijeny prostrednictvim
vzdeélavani. Pro zvySovani efektivnosti verejné spravy md proto vzdelavani urednikii
strategickou roli. Aby mohla byt tato role naplnéna, je ovSem nutné, aby i vzdélavani
urednikii verejné spravy bylo realizovano efektivne, tj. aby bylo systematické a zaloZené na

analyze vzdélavacich potreb.* (Interni dokumenty organizace)

MMI zajist'uje pro pracovniky ve vybranych pozicich povinna Skoleni, kterd maji
piednost ptfed béznym pracovnim rezimem. Pro vzdélavani ufednikli je povinen uzemni
samospravny celek zajistit prohlubovani kvalifikace a postupovat podle planu vzdélavani,
ktery musi byt vypracovan nejpozdéji do jednoho roku od vzniku pracovniho poméru. Plan
obsahuje casovy rozvrh prohlubovani kvalifikace. Rozsah musi byt minimalné¢ osmnéct
pracovnich dnli po dobu tii let, nejméné jedenkrat za tfi roky hodnoceno plnéni planu
a v pripad¢ potieb provedeni jeho aktualizace. (zakon €. 312/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich
piedpisit)

Pracovnik je povinen ucastnit se vstupniho vzdélavani, pribézného vzdélavani,
piipravy a ovéfeni zvlastni odborné zpusobilosti, podle zdkona ¢. 312/2002 Sb.,
o ufednicich uzemnich samospravnych celkit a o zméné¢ nékterych zdkonl,, ve znéni

pozdé¢jsich predpisi.

Vzdélavani pracovniki MMJ probiha na zakladé vzdélavacich pland, které jsou
tvofeny vedoucimi odbort ve spolupraci s jednotlivymi pracovniky. Na obdobi tii let jsou
vybrany optimalni vzdélavaci akce. O jednotlivych nabidkach jsou vSichni pracovnici
informovani prostfednictvim intranetové aplikace. S doporucujicim stanoviskem ptedavaji
pracovnici elektronicky nebo v ti§téné podob¢ ptihlasky na odd¢€leni personalistiky a mezd.
Toto oddéleni nasledné posuzuje, zda obsah ptihlaSky souvisi se vzdélavacim planem
pracovnika. Po kontrole ptihlaSka postupuje ke kone¢nému schvaleni tajemnikovi.

V ptipadé kladného stanoviska zajiStuje oddé¢leni personalistiky a mezd ptihlaSeni. Po
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skonCeni vzdélavaci akce musi pracovnik ptfedlozit na oddéleni personalistiky a mezd

doklad o absolvovani a vyplnit ptislusné dokumenty. (Interni dokumenty organizace)

V oblasti dlouhodobého vzdélavani napt. jazykovych znalosti, jsou zavedeny dva
pristupy. Na jedné strané pro pracovniky, ktefi jazykovou vybavenost a udrzeni nebo
zlepSovani urovné nezbytné potiebuji k vykonu své prace na MMIJ (tiskovy mluvci,
pracovnici oddé€leni vnéjSich vztahi apod.). Tito pracovnici maji moznost absolvovat
intenzivni kurzy. Pfistup se na druhé strané zameétuje na pracovniky, ktefi chtéji své
znalosti a dovednosti zlepSovat pro osobni potteby. Toto vzdélavani probihd mimo
pracovni dobu a po predlozeni urCitych dokumentd je casteéné¢ hrazeno. (Interni

dokumenty organizace)

Pti zvySovani kvalifikace se postupuje dle zdkoniku prace. Prislusny vedouci
odboru schvaluje vzdélavaci akce, které probihaji na ptidé i mimo prostory MMIJ. Do

piehledu nabizenych kurzii vzdélavani mohou pracovnici nahlizet v intranetu.

Na hodnoceni vzdélavaciho planu se podili persondlni oddéleni a vedouci odboru.
Vedouci hodnoti pribézné a probéhlé vzdélavani. Persondlni oddéleni kontroluje

dodrzovani zakonem stanovené podminky. (Interni dokumenty organizace)

Samy o sob¢ nejsou pravni predpisy ucelné, pokud pracovnici nejsou spravné
motivovani k pochopeni nutnosti se celozivotn¢ vzdélavat. Prostiedi, ve kterém se
pracovnici MMJ pohybuji, se Casto méni, a tak se v ném pracovnici musi rychle orientovat.
Takovéto dynamické prosttedi je ve vétSing pripadi dostatecnou motivaci, ale i zde MMJ
ptistupuje k jednotlivym pracovnikiim individudlng, lisi se jejich pfistup k praci i ke
vzdelani. (Interni dokumenty organizace)

Mezi primarni okruhy vzdélavani pracovnikl patii IT dovednosti, fizeni procest,

strategické planovani a fizeni, projektové fizeni, komunikacni dovednosti, pravo

a legislativa nebo oblast kontroly.
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10.1 Metody vzdélavani pracovniku

V ramci vzdélavani na pracovisti maji pracovnici moznost Ucastnit se zakladnich
nebo rozvojovych Skoleni v oblasti pocitaovych dovednosti, které jsou pro organizaci
klicové. Vzdélavani probihd v eGON centru statutarniho mésta Jihlavy. Na intranetu je
vytvoteny vzdélavaci portal, do kterého mohou absolventi v ptipadé potieby nahlizet. Mezi

dal8i metody vzdélavani patii instruktaZe, mentoring ¢i pracovni porady.

Pro vzdélavani mimo pracovisté je vyuzivano nabidek vzdélavacich agentur, které
jsou pomérn¢ Siroké. Velkym vzdélavatelem je v této oblasti Institut pro vefejnou spravu
Praha, ktery zajiStuje pfipravu a zkouSky zvlastni odborné zpulsobilosti dle zdkona

o ufednicich. Tento institut nabizi i prohlubujici vzdélavani. (Interni materialy organizace)

Mezi metody vzdélavani mimo pracovisté patii vzdélavani formou e-learningu.
Tato metoda vzdélavani ovSem neni podle nazorl pracovnikit MMJ povaZovana za stéZejni
a vyuzivaji ji jen nékdy. E-learningové vzdélavani pro organizaci zajist'uje firma RENTEL
a.s. avSak nékterym pracovnikiim se e-learningové vzdélavani jevi jako obecné a chybi jim
zpétna vazba. Také neni tento styl studia zaméfen na ndro¢nou problematiku veiejné
spravy. MMJ dale pro vzdélavani vyuzivd metod predndsek, pracovnich porad

a samostudia. (Interni materialy organizace)

Mezi nejvice navstévované kurzy vzdélavani jak na pracovisti, tak mimo néj, jsou
kurzy komunika¢nich dovednosti. Pracovnici také upfednostiuji kombinaci obou

variant — vzdélavani na pracovisti i mimo ng;.

V ramci zavedeni novych trendii vzdélavani magistrat spolu s odborem informatiky
a vedoucich odbortt vyhodnocuje nabidky metod vzdélavani, jako jsou videoseminafe
a webinafe. Tyto metody se ovSem nejevi jako pfili§ vhodné z divodu, Ze do kancelafi
ptichazeji k ostatnim pracovnikiim klienti. Navrhovanym feSenim jsou uzaviené seminare

v IT ucebné. (Interni materialy organizace)
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11 Dotaznikové Setreni

V této kapitole jsou popsany vysledky dotaznikového prizkumu, ktery se otazkami
zaméfuje na riizné personalni ¢innosti (viz dotaznik ptiloha ¢. 6). K analyze bylo vyuzito
anonymniho dotaznikového Setfeni. Pro tvorbu dotaznikii byl vyuzit elektronicky ndstroj
,0oogle Forms*. Elektronicky dotaznik byl dostupny od 30. 03. 2017 do 12. 04. 2017 na
webové adrese https://goo.gl/forms/wqE6d9fvOmN6nwif2. Tento dotaznik byl spolu
s pruvodnim dopisem poslan pracovnikim vybranych odbori Dale byly dotazniky
prevedeny do tisténé podoby arozdany pracovnikiim, ktefi nemaji vlastni pracovni
emailovou adresu. Vracené papirové dotazniky byly ndsledné vlozeny do elektronického
dotazniku. Navratnost dotaznikii byla piredev§im diky urgenci pani Bc. Ivané Svobodové,
vedouci oddéleni personalistiky a mezd, pomérn¢ vysoka, presné¢ 79,35 %. Dotaznik

obsahoval dvacet jedna otdzek, z nichZ bylo dvacet povinnych.
Pro priizkum byly stanoveny tyto vyzkumné piedpoklady:
1. Nedostate¢na osobni komunikace.

2. Uchazeci se dozvidaji o volnych pracovnich mistech zejména od znamych, od
kterych soucasné ziskavaji informace a az v druhé fadé z vyvésky a webovych

stranek.

3. Informovanost o benefitech a odménéch je dostacujici.
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11.1 Vysledky dotaznikového Setieni

V této kapitole jsou podrobnéji popsany vysledky dotaznikového priazkumu.

Dotaznik tvoftily nasledujici otazky:
1. Jakého jste pohlavi?

V této otazce je dotazovano na zastoupeni muzi a Zen v organizaci s ohledem na
diskriminaci pohlavi. Z vysledkt vyplyva, Ze je vétsi zastoupeni zen, ale to je zpisobenou
uzkou skupinou respondentti. D4 se tedy relativné fici, ze zastoupeni pohlavi v organizaci

je vyrovnang.

EMuz (33) ®Zena (40)

Graf 1 - Odpovédi na otazku ¢. 1. Jakého jste pohlavi?

2. Jaky je Vas vék?

Pro tuto otazku byla stanovena vékova rozmezi (z divodu choulostivosti otazky),
kterd prispivaji k anonymnim odpovédim a soucasné k snaz§imu vyhodnoceni. Z téchto
odpovédi vyplyva, ze nejpocetnéjsi skupina pracovnikll v organizaci je ve vékovém
rozmezi 41-50 let. Ostatni vékova rozmezi pracovnikil v organizaci jsou vice ¢i méné

rovnomerné zastoupena.
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m 18-30 let (14) m31-40 let (12) m41-50 let (28) = 51-60 let (11) m61 a vice (8)

Graf 2 - Odpovédi na otazku ¢. 2. Jaky je Vas vék?

3. Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?

V odpovédich na tuto otazku se vyskytly vSechny mozné varianty odpovédi, avSak
nejvetsi podil odpoveédi je vysokoskolské a vysSi odborné vzdélani. Takovéto rozlozeni
odpovédi Ize ocekavat, jelikoz se jednad o ufad, resp. samospravny celek, kde je nejvetsi

podil ufednikt, od kterych se vyzaduje kvalifikace a vzdélani.

m Zikladni (2) mVyucen (8) m Stedni s maturitou (13)
Vyssi odborné (16) m Vysokoskolské (34)

Graf 3 - Odpovédi na otazku ¢. 3. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
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4. Jaka je VaSe pracovni pozice / pracovni zaiazeni?

Dotaznik byl respondentim zasildn pfes emailovou postu a pouze pracovnikim
z vybranych odbord MMJ. Diky tomuto faktu byl ocekdvan i nasledujici vysledek.
Papirovy dotaznik vyplnilo jen n¢kolik malo respondenti (9), ktefi jsou primarné zatazeni

na mista obsluznych pracovnik.

19% | 18%

B Vedouci pracovnik (13) m Administratvni pracovnik (46) m Obsluzny pracovnik (14)

Graf 4 - Odpovédi na otazku ¢. 4. Jaka je Vase pracovni pozice / pracovni zaiazeni?

5. Jak dlouho jste zde zaméstnan/a?

Tato otdzka byla do dotazniku zatazena z diivodu posouzeni stalosti pracovnikil
v organizaci. Soucasné také odpovédi na otdzku doby zaméstnani vypovidaji o pfistupu

a vztazich na pracovisti a spokojenosti pracovnik.
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W 0-3 mésice (6) M 4-12 mésich (10) W 1-3 roky (13) m4-5 let (8) mDéle (36)

Graf 5 - Odpovédi na otazku ¢. 5. Jak dlouho jste zde zaméstnan/a?

6. Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

Zajimavé vysledky ptinesly odpovédi na tuto otazku. 45 % dotazovanych oznacilo
variantu piimého kontaktu. Pomoci téchto odpovédi lze posoudit moznosti, jak oslovovat
a kde hledat nové pracovniky. V ramci odpovédi ,,Ostatni 1ze nalézt 100 % shodu a to, ze
se vSichni tito respondenti (6) dozvédéli o volném pracovnim misté na webové strance

uradu.

B Od rodiny nebo znamych (13) B Inzerce / sdélovaci prostiedky (18)
m Utad prace (3) Pfimy kontakt (33)
B Ostatni (6)

Graf 6 - Odpovédi na otazku ¢. 6. Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?
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7. Jakymi jste proSel/a prijimacimi procesy p¥i nastupu do organizace?

Dotazovani pracovnici prosli pii ndstupu zejména rozhovorem s budoucim

nadfizenym, piipadné i s pracovnikem persondlniho oddé€leni. Nékolik z respondentti bylo

hodnoceno v ramci vybérového fizeni i pomoci testd. U této otdzky bylo mozné vybirat

soucasné vice variant odpovédi.

50
40
30
20
w n
0 |
Telefonickym Testy (2) Rozhovorems Rozhovorem s Testem i
rozhovorem (5) budoucim  pracovnikem HR rozhovory (14)
nadfizenym (41) / personalniho
oddelni (44)

Graf 7 - Odpovédi na otazku ¢. 7. Jakymi jste proSel/a pirijimacimi procesy pii nastupu do

organizace?

8. Doporucil/a byste tohoto zaméstnavatele pratelim a blizkym?

Z odpovédi dotazovanych Ize usuzovat spokojenost pracovnikii v organizaci, coz je

pro ni velice dulezité. V piipadé spokojenosti se vétSina pracovnikii rada pochlubi

a doporuci organizaci jako zaméstnavatele v ptipad¢ piijimani novych pracovnik.
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mRozhodn& ANO (20) = Spiie ANO 39) ®NE (5) =NEVIM (9)

Graf 8 - Odpovédi na otazku ¢. 8. Doporucil/a byste tohoto zaméstnavatele pratelim

a blizkym?

9. Je Vam nabizeno dostate¢né mnoZstvi zaméstnaneckych vyhod (benefitii)?

VétSina z dotazovanych hodnoti mnoZzstvi odmén a benefiti v organizaci kladné,
avSak Ctvrtina dotazovanych si mysli, ze je mnozstvi odmén a benefitli nedostatecné. Dle
nazoru predevsim tito pracovnici porovnavaji nabizené benefity s benefity v soukromém

sektoru.

14% 1 12%

A

25%

mANO (9) mSpite ANO (36) mNE (18) =NEVIM (10)

Graf 9 - Odpovédi na otazku €. 9. Je Vam nabizeno dostateéné mnoZstvi zaméstnaneckych

vyhod (benefitii)?
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10. Je podle Vas informovani o odménach a benefitech v organizaci

dostatecné?

Pracovnici maji moznost prostfednictvim intranetu nahlizet do Statutu Socialniho
fondu, kde jsou benefity podrobné popsany, je tedy v zajmu pracovnikii, zda do dokumentu
nahlédnou, ¢i nikoliv. VétSina dotazovanych hodnotila informovanost jako dostatecnou.
Nekteti si vSak nejsou zcela jisti dostateCnou informovanosti o odménach a benefitech.
Nespokojeni jsou piedevsim pracovnici s vy$sim odbornym vzdélanim, jejichz pracovni

pomér u této organizace neni delsi nez pét let.

B Rozhodné ANO (15) m Spise ANO (32) m SpiSe NE (24) m Rozhodné NE (2)

Graf 10 - Odpovédi na otazku ¢. 10. Je podle Vas informovani o odménach a benefitech

v organizaci dostatecné?

11. O jaké dalsi zaméstnanecké vyhody byste mél/a zajem?

V dotazniku u této otdzky mohli respondenti vybrat vyhody ¢i benefity, o které by
méli zajem. Kazdy respondent mohl vybrat vice moZnosti soucasné. Z vysledku v Graf 11
je patrné, ze nejvétsi zajem je o prispévek na dopravu. Tento benefit byl navrzet 1 v rdmci
namétl na zlepSeni této prace. Dale pak byla volena skupina ostatni, kde byla moznost
navrhnout z4jem o vyhody, které nebyly uvedeny. Mezi nejcastéji uvadéné napt. patii
penzijni piipojiSténi, parkovaci karty atp. I pres efektivni strategii je z grafu patrny zéjem

o vzdélavani.
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50

40
30
20

10
0 m | m B

Piispévekna Piispévekna Poskytnuti  Vzdélavani Podpora Ostatni (15)
dopravu (48) ubytovani (7)  fiannéni (12) teambuildingu
pomoci (11) (7)

Graf 11 - Odpovédi na otazku €. 11. O jaké dalSi zaméstnanecké vyhody byste mél/a zajem?

12. Zapojuje Vas nadiizeny do rozhodovani souvisejiciho s praci?

Do rozhodovani souvisejiciho s praci jsou nejméné zapojovani obsluzni pracovnici.
Pracovnik, ktery ma pravo podilet se na rozhodnuti, citi ur¢itou odpovédnost a jistotu, ze

neni jen robot bez ndzoru.

m Casto (28) mObcas (29) mNikdy (13)

Graf 12 - Odpovédi na otazku ¢&. 12. Zapojuje Vas nadiizeny do rozhodovani souvisejiciho

s praci?
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13. Dostavate od narizenych zpétnou vazbu ohledné VasSeho pracovniho

vykonu?

V ramci hodnoceni pracovnikl, které dle vnitinich pfedpisi organizace probiha
minimaln¢ jednou ro¢né, by mél zpétnou vazbu ohledné vykonu dostat kazdy pracovnik.
Prvni hodnoceni probiha pii ukonceni procesu adaptace, avSak pribézna hodnoceni
probihaji neustéale, behem celého roku. Pracovnici nemaji moc moznosti, jak se mezi sebou
porovnat, proto v tento moment zalezi na tom, co si respondenti pod pojmem ,,zpétna
vazba“ predstavuji, nékteti jen pochvalu, jini dlouhy rozhovor. VSichni respondenti, ktefi

odpovidali ,,Spise NE“ ¢i ,,Rozhodné NE* pracuji v organizaci mén¢ nez pét let.

B Rozhodné ANO (16) m Spise ANO (33) m SpiSe NE (23) m Rozhodné NE (1)

Graf 13 - Odpovédi na otazku €. 13. Dostavate od narizenych zpétnou vazbu ohledné VasSeho

pracovniho vykonu?

14. Mate dostateény prostor pro vyjadieni VaSich napadi a zlepSeni

v organizaci?

Graf 14 zobrazuje prostor, ktery je poskytnut pracovnikiim organizace pro napady
a zlepSeni. Z vysledki je patrné, Ze vétSina respondentli vidi dostateCny prostor pro
vyjadieni svého nazoru. Nesouhlas vyjadfili primarné administrativni pracovnici niz$i

vékove kategorie. Divodem jejich odpovédi miize byt dodrZzovani zakontl, piedpist
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a nafizeni, které je nutné respektovat, a nikoliv experimentovat a hledat jind feSeni za

stanovenymi hranicemi.

B Rozhodné ANO (11) m Spise ANO (38) m Spise NE (19) = Rozhodné NE (5)

Graf 14 - Odpovédi na otazku ¢. 14. Mate dostatecny prostor pro vyjadireni Vasich napadi

a zlepSeni v organizaci?

15. Jak casto se citite prepracovan/a ¢i ve stresu béhem béZného pracovniho

tydne?

Z vysledkovych dat lze porovndvat narocnost dané prace. Predev§im vedouci
pracovnici se Casto citi piepracovani a ve stresu. VétSina administrativnich pracovnikt
nékdy zaznamend pocity pfepracovanosti ¢i narocnosti prace. Bohuzel v dnes$ni dobé¢ se
Cloveék dostava do stresu velmi Casto, a stres nemusi byt ani zpiisobeny vlivem pracovni
¢innosti. Pracovnici vyuzivaji tzv. ,.koutk kde si mohou uvatit teply ndpoj a odnést si ho
na pracovisté. JelikoZ je organizace financovana z vetejnych zdrojii, nebylo by vefejnosti
kladné¢ vnimano, vytvofeni odpoc¢inkovych z6n, kam by si mohli pracovnici na nékolik

malo minut béhem pracovni doby odpocinout.
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mCasto (16) ®Obcas (47) mNikdy (9)

Graf 15 - Odpovédi na otazku ¢. 15. Jak Casto se citite pFepracovan/a ¢i ve stresu béhem

béZného pracovniho tydne?

16. Pokud byste piremyslel/a o opusténi organizace, jaké divody by Vas k tomu

vedly?

Otazka zkoumajici aspekty, které by ovlivnily odchod pracovnika z organizace,
byly dotazovanymi zvoleny zejména konflikty na pracovisti a financni situace, piip.
rodinné divody, které mohou byt provazané praveé s finan¢ni situaci. Mezi ostatni divody,
kter¢ by vedli pracovnika k opusténi, patii nabidka zajimavéjSiho a 1épe placen¢ho

pracovniho mista ¢i chovani a naro¢nost vedouciho oddéleni a odboru.
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m Rodinné davody (16) m Konflikty na pracovnisti (24)
® Finanéni situace (18) Naroc¢nost prace, sménny provoz (9)
W Ostatni (6)

Graf 16 - Odpovédi na otazku €. 16. Pokud byste piremyslel/a o opuSténi organizace, jaké

diivody by Vas k tomu vedly?

17. Jak hodnotite vztahy na pracovisti?

Pro hodnoceni vztahli na pracovisti byla zvolena stupnice od 1 do 5, podobn¢ jako
ve Skole. Z vyslednych dat plyne, Ze na pracovisti panuji velmi dobré vztahy. Primeér

hodnot je 2,1. Lze tedy fici, Ze negativni hodnoceni je pocit pouze mala jedinct.

35
30
25
20
15
10

= Lh

—
1(21) 2 (29) 3(17) 4(4) 5(2)

Graf 17 - Odpovédi na otazku €. 17 - Jak hodnotite vztahy na pracovisti?
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18. Jste spokojen/a s kolegy na pracovisti?

Odpovédi v Graf 18 velice koresponduji s otdzkou vyse, kde je viditelné, ze
respondenti spokojenost a vztahy na pracovisti vnimaji velice kladné. Na odd¢leni i mimo
né vytvari pracovni tymy s pratelskymi vztahy. I tento vysledek je pro organizaci dilezity.
Pokud je pracovnik spokojeny, lépe vykonava pozadované Cinnosti, vi, Ze se miize obratit

na kolegy a neciti k ¢innostem odpor.

o
1 11%

‘ 33%

53%

B Rozhodné ANO (24) m Spise ANO (39) m Spise NE (8) m Rozhodné NE (2)

Graf 18 - Odpovédi na otazku ¢. 18. Jste spokojen/a s kolegy na pracovisti?

19. Jaké na Vas pusobi vlivy zptsobujici nadmérnou psychickou zatéz?

Tato otazka posuzovala vlivy zplsobujici nadmérnou psychickou zatéz a navazuje
zejména na otazku 15. V Graf 19 jsou zobrazeny vlivy, které respondenti mohli zvolit
a m&li moznost vice odpoveédi soucasné. NejcastéjSi volbou byla moznost piehnaného
poZadavku na pracovnika a pozadované terminy. V ramci ostatnich odpovédi pracovnici
nejCastéji uvadeli problém parkovani. Parkovacich mist je v blizkosti organizace

nedostatek a pracovnici se obavaji pozdniho ptichodu.
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Graf 19 - Odpovédi na otazku €. 19. Jaké na Vas pisobi vlivy zpisobujici nadmérnou

psychickou zatéz?

20. Citite na svém pracovisti bezpe¢i a jistotu?

Pro organizaci je nejen potésujici fakt, ze jeji pracovnici jsou spokojeni, doporucili
by MMJ jako dobrého zaméstnavatele, vztahy na pracovisti a atmosféru lze hodnotit velice

kladné, ale také se vétSina z nich citi na pracovisti bezpecné.

B Rozhodné ANO (19) m Spise ANO (43) m Spise NE (11) m Rozhodné NE (0)

Graf 20 - Odpovédi na otazku €. 20. Citite na svém pracovisti bezpedi a jistotu?
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21. Jaky je Vas nazor na organizaci jako zaméstnavatele, vedeni? MuZete zde

také vyjadrit Vase napady a nazory.

Posledni otazka dotazniku byla nepovinnd a odpovédélo na ni jen néckolik
respondenti. Odpovédi se zamétovaly piedev§im na dobré skloubeni pracovniho
a osobniho zivota. Pracovnici vnimaji tohoto zaméstnavatele predevs§im jako jistotu stalého
zaméstnani a jsou s nim spokojeni. Mezi nejcastéjsi negativni ohlasy patii pfiliSné v§imani
nadfizeného pracovnika, kdejaké jeho malé chyby a nedostatecnd osobni komunikace,

kterd je dle respondentt az nulova.

11.2 Zavér dotaznikového pruzkumu

Z vysledki dotaznikového prizkumu je mozné potvrdit vSechny stanovené
vyzkumné piedpoklady. Ptredpoklad ,Nedostatecnd osobni komunikace* byl potvrzen
piedevsim v posledni, oteviené a nepovinné, otdzce. Pracovnici tento nedostatek shledava;ji
primarn€¢ v rozvoji vypocCetni techniky a v nesjednocenych tufednich hodinach, které
zamezuji osobnimu kontaktu. ,,Uchaze¢i se dozvidaji o volnych pracovnich mistech
zejména od znamych, od kterych soucasné ziskavaji informace a az v druhé fad¢ z vyvésky
a webovych stranek.*, tento pfedpoklad byl potvrzen Sestou otdzkou a nasledné osmou, ve
které by vétSina dotazovanych Magistrat doporucila jako zaméstnavatele. Posledni
piedpoklad ,,Informovanost o benefitech a odménach je dostacujici® byl také potvrzen,

nebot’ 64 % z dotazovanych povazuji informace za dostatecné.
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12Naméty ke zlepSeni

V této kapitole jsou navrzena doporuceni, pro zlepSeni vykonavanych c¢innosti,

ktera by méla zvysit jejich efektivnost. Navrhy se tykaji oblasti:
e ziskavani, vybéru a adaptace pracovnikii;
e hodnoceni pracovniki;
e odménovani pracovniki;

e vzdélavani pracovnik.
12.1 Ziskavani, vybér a adaptace pracovniki

Pfi analyze této oblasti ¢innosti byla zjiSténa nevyhoda hledani uchazect, ktera je
zpusobena vyuzitim pomérné¢ malého mnozstvi metod pii hledani novych externich
pracovnikil. Personalni odd€leni magistratu vyuziva ke zvefejnéni volnych pracovnich mist
uiedni desky a webové stranky MMJ. I pres informa¢ni a komunikacni techniky neni
zaruceny prenos oznameni o vybérovém fizeni ke vSem uchazectim. Organizace by méla
zvazit moznost informovat potencialni uchazece prostfednictvim inzerce v novinach

a Casopisech, socialnich siti a pracovnich portalech.

Inzerce v tisku neni bezplatnd. Prostfednictvim inzertnich novin ANNONCE, lze
inzerovat od 318 K¢ za otisk nabidky pracovniho mista. Nabidku pracovnich mist
prostfednictvim socialnich siti, pfedevS§im sit Facebook, lze povazovat za nejvhodné;si
variantu inzerce. Bohuzel MMJ dosud nevyuziva tuto formu komunikace pftili§ ¢asto. Pti
pokusu personalistky oslovit uchazece pies socidlni sit’ nebyl Zadny ohlas, dle nazoru
zpusobeny Spatnym zacilenim. Pomoci téchto stranek lze informovat o déni na magistratu
a bezplatné lze vefejnost informovat o vyhlaSenych vybérovych fizeni. Mezi nejvétsi
vyhody inzerce prostfednictvim socidlnich siti patfi absence nakladl, rychlost
a jednoduchost. Mezi nejvice vyuzivané portaly s nabidkami prace patii jobs.cz a prace.cz.

tyto stranky eviduji nékolik tisic novych nabidek pracovnich pozic denné. Cena se odviji
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dle balicki s riznymi kritérii. Pfinosem zavedeni téchto metod by byl pfiliv novych

kvalifikovanych pracovnikdl, jejich napadl a zviditelnéni organizace jako zaméstnavatele.

Druhd nevyhoda v této oblasti je vnimdna nedostatecna elektronickd databaze
uchazect. S timto nedostatkem lze spojit absenci elektronického dotazniku pro uchazece.
Navrhem je vytvofeni informacéniho systému, jehoz soucasti je on-line databaze dotazniki
uchazect o jejich zakladnich udajich a kvalitach, které chtéji nabidnout. Prostiednictvim
internetového odkazu uchaze¢ vyplni dotaznik a systém provede tfidéni. Dle kritérii v této
evidenci mohou povéfené osoby vyhledavat, prostfednictvim persondlniho oddéleni

kontaktovat uchazece, a ménit jejich tidaje, pokud dojde ke zménam.

V rédmci procesu adaptace Ize jako dal§i doporuceni zavést e-learningové vzdélavaci
programy, které 1épe objasiiuji ndpli pracovniho mista. Dokumenty by obsahovaly nejen
velice podrobny popis pracovniho mista, ale také odkazy na jednotlivé zakony a jeho
paragrafy, které se vykonu prace tykaji. Otdzkou tohoto ndvrhu je financni a Casova
naroc¢nost, pfedevSim z diivodu, ze legislativa a predpisy se ¢asto méni, a proto by neustale

muselo dochazet k aktualizaci velkého poctu pracovnich mist.

12.2 Hodnoceni pracovniki

Poprvé je pracovnik hodnocen po ukonceni adaptacniho procesu. Formalizovany
syst¢tm hodnoceni probiha jednou ro¢né¢ podle neddvno zavedeného formalizovaného
systému. Mén¢ formalni a neformalni hodnoceni probihd dle potieb ve vSech odborech
a oddélenich MMJ. Navrhem je zlepSeni zpétné vazby v ramci jednotlivych oddéleni ¢i
odbort. Ti, ktefi s hodnocenym pftichdzeji do kontaktu, poskytuji zpétnou vazbu. Toto
hodnoceni odhaluje slabé a silné stranky pracovnika, nejen z pohledu svého, ale 1 ostatnich.

vvvvvv

posuzuje. Nevyhodou je administrativni a ¢asova ndrocnost.

Hodnoceni jako nastroj motivace je dosud nedostatecné vyuzivan a je dalezité, aby

po ovéteni zavedeného systému nebylo brano spiSe jako formalita.
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12.3 Odménovani pracovniki

Systém zaméstnaneckych benefiti ma rezervy. Benefity jsou nastrojem pro zvyseni
motivace pracovnikli a dochdzi diky nim k men$i fluktuaci. Rezervy jsou vnimany
predev§im v ramci spoleCenskych aktivit. Navrhem je k ptispévku na rekreaci prtidat
piispévek na zdravotni a jind cviceni, které vyuziji predev§im pracovnici vykonavajici
sedavé povolani. Tuto moznost lze realizovat vzdjemnou domluvou s vybranymi
pohybovymi stfedisky, které pracovnikim poskytuji ur€itou procentudlni slevu ze
vstupného. Nejen v ramcei filozofie organizace je navrZeno, ziskat rekreacni objekt, pro
posilovani tymové kultury. V ramci tohoto benefitu je navrzeno rozdélit ptispévek na
rekreaci, pro pracovniky, ktefi by chtéli vyuzit tohoto objektu, a pro pracovniky, jimz by
byl benefit vyplacen tak, jako nyni.

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze by pracovnici radi uvitali ptispévek na

A4

benefit by nebyl od véci.

12.4 Vzdélavani pracovniku

Pracovnici MMJ se vzdélavaji podle zakona o uiednicich. Pracovnici maji moznost
prostiednictvim intranetu nahlédnout do ptfehledu skoleni a seminait a na nékteré z nich se
piihlasit. Strategie vzdélavani je kvalitné propracovana a dolozend v metodickych
priruckach. Zasilanim informac¢niho emailu o konanych vzdélavacich akci, lIze dbat na
dostate¢nou informovanost pracovniki, kteti maji velké mnozstvi prace a nepravidelné tak

kontroluji intranet s nabidkou.

Z hodnoceni dotaznikového Setfeni a okoli vyplyvéd, ze obecné jsou nejvétsi

nedostatky shledany v pracovnim prostfedi, mezi které patti technickd vybavenost, pfistup

vvvvvv

motivatord, ktery plisobi na kazdého pracovnika. Problémem je nespolehliva vypocetni
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technika a neefektivni aplikace, které okradaji pracovniky o cas. Nejakceptovanéjsim
feSenim je analyza jednotlivych zafizeni a jejich postupna modernizace. Je mozné sestavit
plan s ¢asovymi udaji a nakladnosti. Nedostate¢nou podporou, motivaci a informovanosti
vznika piekazka v pristupu vedeni. Tento bod je zapotiebi fesit s konkrétnimi vedoucimi,
predev§im z divodu lepsi efektivnosti a vykonosti prace. K feSeni postaci i anonymni
dopis. S timto problémem také souvisi vztah pracovnika s kolegy. Je tfeba o problémech
komunikovat, a nejen prostfednictvim pracovnich porad, ale 1 anonymné nebo v ramci
pracovnich tyma. Vlivem rychlého rozvoje vypocetni techniky ustupuje osobni
komunikace, ktera je ovSem nezbytnid. Komunikace prostfednictvim elektronické posty je
nedostatecna, elektronicky nelze sdé€lit vSe. Vyrazy, barva hlasu, pohled do oci, usmév,

zamraceni poskytuje urcitou ¢ast informace.
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Bakalaiska prace ,,Analyza personalnich praci v organizaci® se zabyvala popisem

jednotlivych persondlnich ¢innosti a jejich analyzou ve vybrané organizaci.

V teoretické Casti bakalaiské prace jsou shrnuty poznatky z vybrané odborné
literatury. V praktické Casti je nejprve piedstavena organizace a nasledné jsou popsany
vybrané personalni c¢innosti, jako je vybér a ziskavani pracovniki, jejich adaptace,
hodnoceni a odménovani nebo vzdélavani. V zavéru prace je popsano dotaznikoveé Setieni
a navrzeny moznosti pro zlepSeni. Zdroji pro praktickou ¢ast byly piedevSim interni
dokumenty a ndvstéva oddéleni personalistiky a mezd, konzultace s pani Bc. Ivanou

Svobodovou a dotaznikové Setfeni.

Pti1 ziskavani pracovnikll organizace Cerpd nejen z vlastnich tad, ale 1 z externich
zdrojii. Ziskavani pracovniki probihd na zaklad¢ dotaznikového formulate — Dotaznik
uchazece o zaméstnani pro obsluzné prdace, pomocné prdace a na mista urednikii
s pracovnim pomérem na dobu urcitou. Tento vyplnény dotaznik je podklad pro vybeér.
Organizace rozhodne, zda bude uchaze¢ do vybérového fizeni pozvan Ci nikoliv, na
zéklad¢ predloZzenych persondlnich podkladii, které se porovnavany s profilem
obsazovaného pracovniho mista. Organizace dba na dodrzovani formalizovaného postupu
vybérového tizeni. Po kazdém pohovoru je uchaze¢ hodnocen a komise rozhodne o vyuziti
dalSich metod vybéru ¢i sd€li ptijeti nebo zamitnuti. Po pfijeti nového pracovnika MMJ se
snazi o co nejkvalitnéjsi a rychly adaptaéni proces. Za nedostatek je povaZovana
administrativni narocnost vyhodnocovani dotazniku uchazece. Navrhovanym feSenim je
zavedeni vylepSené elektronické databédze, kterd eliminuje vhodné a nevhodné uchazece
pro konkrétni pracovni misto. V procesu adaptace je doporuceno vice e-learningovych

vzdélavacich programi, které Iépe objasnuji funkci a ndplit pracovni ¢innosti.

Hodnoceni pracovniki MMIJ je provadéno spiSe formalnéj$i cestou v ramci
nastaveného procesu systému hodnoceni. Systém hodnoceni lze vnimat jako motivaci

k vy$§im vykoniim, a zaroven informuje vedouci o efektivnosti provadéné prace. Navrhem
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feSeni pro organizaci je v této oblasti navrzeno zaméfit se na zpétnou vazbu, jako nastroj

formalniho i neformalniho hodnoceni.

Odménovani pracovnikil je v organizaci realizovano v ramci strategie odménovani.
Dle zakona a kritérii své pozice je kazdy pracovnik zatazen do platového tarifu a platové
ttidy. Mezi zaméstnanecké benefity, které organizace poskytuje, patfi: prispévky na
stravovani, o¢kovani a dalsi vzdélavani, balicky pro byvalé pracovniky, dary a pfispévky
pfi Zivotnich jubileich, ptispévek na rekreaci, ndvratna a nendvratna socialni pomoc a dary
bezptispévkovym darcim krve a dalSich biologickych materidli. V této oblasti je
organizaci doporuCeno zavést benefit ve formé& pfispévku na dopravu. Tento navrh

je podlozen dotaznikovym Setfenim, ve kterém byl shledan velky zajem.

V ramci vzdélavani se organizace tidi dle platnych zédkonti a natfizeni. Uplatiiuje se
nékolika metod vzdélavani, mezi které patii systém elektronického vzdélavani, vzdélavani
na pracovisti 1 mimo néj, je vyuzivano agenturniho vzdélavani, predevSim Institutu pro
vefejnou spravu Praha. Mezi dals$i metody zatazené ve vzdélavani pracovnikli patii
prednasky, pracovni porady a samostudium. V této oblasti personalni ¢innosti si pracovnici
také mohou vybrat z nékolika nabizenych kurzli, z nichZ nejnavstévovanéjSimi jsou kurzy
komunikacnich dovednosti. Navrhem pro zlepSeni informovanosti je zasilani emaill

s upozornénim na nove vypsané kurzy a blizici se terminy.

Systém personalni prace Magistratu mésta Jihlavy je celkové hodnocen jako velmi
efektivni, pfedevS§im diky pifesnym definovanim vSech zasad. Minimalizovat hranice mezi
vefejnymi a soukromymi institucemi lze predevSim vybérem kvalitnich pracovnikii do
ufednickych pozic. Vefejny sektor nabizi primdrné€ jistotu zaméstnani, coz je potvrzeno
v dotaznikovém Setfeni vékovym primérem. Aby byl vetejny sektor atraktivnéjs$i, mél by
motivovat také vySSim finan¢nim ohodnocenim a systémem benefitli. Propracovangjsi
systém ziskavani novych pracovniki a jejich vzdélavani vede ke zvySeni kvality sluzeb
vefejné spravy. Jednim z cili vefejné spravy by mélo byt srovnani nabizenych sluzeb se

soukromym sektorem, kam se orientuje vétsina kvalifikovanych pracovniki.
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Priloha €. 1 — Zarazeni praci do povolani a platovych trid

2. Tvorba koncepce obecné zavaznych systémi daldiho vzdélavani zaméstnanch a dal3ich
osob, kde se kvalifika¢ni pfedpoklady pro vykon povolani stanovi pravnim pfedpisem.

3. Tvorba koncepce organizace a systemizace, personalistiky nebo pfipravy a vzdélavani
zaméstnanet ve spravnich Ufadech ve statni spraveé jako celku.

1.02.02 MZDOVY UCETNI

7. platovi trida
1. Piiprava a zpracovavani Odaji a provadéni daldich akond k vypoltu vyde platu, nahrad
platu, pfipadné dal3ich plnéni, davek nemocenského pojisténi, k zajistovani srazek z platu, ke
zjiffovani vypoltu a odvodu dané z pfijmu, pojistného na socidlni a vieobecné zdravotni
pojisténi zaméstnanci (pfislusnikil) véetné systematického vedeni a archivovani téchto a
souvisejicich adaji. Provadéni registraénich a oznamovacich ¢innosti a vztahi, tykajicich se
zaméstnanci organizace.

8. platovi trida
1. Vypocet vySe platu, zajisfovani vyplaty, zaétovavani platu, nahrad platu a daldich plnéni
poskytovanych zaméstnancim, vypocet a provadéni srazek z platu, zajiSfovani agendy dané
z piijmu ze zavislé éinnosti zaméstnancd a pojistného na socialni a zdravotni pojisténi.

9. platovi trida
1. Koordinace nebo metodickeé usmérfiovani vypoctu, vyplaty a zactovani platu, nahrad platu
a dalsich plnéni poskytovanych zaméstnancim, srazek z platu, agendy dani ze zavislé Cinnosti
a pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi.

2. Vypocet vyie platu, zajidtovani vyplaty a zid¢tovani platu, nahrad platu, nemocenského a
daldich plnéni, vypoCet a provadéni srazek z platu, vypocet nahrad zvy3enych Zivotnich
nakladd, zajisfovani agendy dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti, pojistného na socidlni a
zdravotni pojidténi, a to pfevazné pro zaméstnance s pravidelnym pracovistém v zahraniéi.

10. platova tiida

1. Metodické usmeériiovani zpasobu aplikace pravnich predpisi, zavadéni specidlnich postupil
nad ramec obecnych Oprav a zajifovani sprivnost programil upravujicich vypocet, vyplatu a
zodtovani platu, poskytovani nahrad platu a daldich plnéni poskytovanych zaméstnanciim,
problematiku dani z pfijmi ze zavislé cinnosti, nemocenského pojidténi, pojistného na
socidlni a zdravotni pojisténi a daldich pravnich pfedpisi podle specifickych podminek
zaméstnavatele, definice komplexnich vystupnich sestav, zastupovani zaméstnavatele v dané
oblasti pfi jednanich s vnéjdimi organy a poskytovani konzultaci zaméstnancim.

30
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Priloha €. 2 — linformace k vybérovému rizeni

Informace K vyberovemu rizeni

Obsazeni funkce manazer/manazerka kvality

¥ Zpét na whérove fizeni Obsareni funkce manafer/manaferka kvality

Statutérni mésto Jihlava se sidlem v Jihlavé, Masarykovo nam. 97/1, PSC 586 01 Jihlava
Primator statutarniho mésta Jihlavy
vyhlasuje
v souladu se zdkonem &. 312/2002 Sb., o Ofednicich (zemnich samospravnych celkl a
o Zméné nékterych zakondl), ve znéni pozdéjsich predpisd
vybérove fizeni

na obsazeni funkce manazer/manaZerka kvality

misto vykonu prace Jihlava

pracovni pomér na dobu neurgitou

predpokladany termin nastupu éerven az cervenec 2017
platavé trida 11 die platnych prévnich predpisd

L A A A

Predpoklady:
¥ vzdelani: vysokoskolskeé — magistersky studijni program

¥ die§ 4 zak & 31272002 Sb.: statni obSanstvi CR, pfip. cizi stétni obéan s trvalym pobytermn v CR starsi 18
let, zpl=obilost k prévnim dkondm, bezdhonnost, oviadéni jednaciho jazyka

PoZadavky:

vEeobecny piehled o systému vefejné spravy v CR

znalost zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé&jgich predpisd
zkusenosti se systémy fizeni kvality vyhodou

velmi dobré komunikaéni a crganizaéni schopnosti

znalost prace s PC na velmi dobre uzivatelské drovni

L B A

Pisemna prihldska do vybéroveého fizeni

¥ musi obzahovat: jméng, prijrmeni a titul zajemce, datum a misto narozeni zajemce, statni prislugnost, misto
trvalého pobytu zéjernce, Gislo obéanského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
stéatniho plislusnika, datum a podpis zajemce,

¥ k piihlééce zajemce piipojic ZEivotopis s uvedenim Odajl o dosavadnich zaméstnénich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se sprévnich Sinnosti, wpis z evidence Rejstiiku trestdine starsi 3
mésicy, u cizich stétnich prislugnikl té2 obdobny doklad osvédéujici bezihonnost vydany domovskym
statem, pokud takovy doklad domowsky stat nevyda, dolozi cizi statni prislusnik bezuhonnost Sestnym
prohlasenim, ovérenou kopil dokladu o nejvyssim dosaZensm vzdelani.

% Piihlasku s oznacenim VYBEROVE RIZENI na obélce dorudi zéjemce k rukam vedouci oddéleni
personalistiky a mezd Magistratu mésta Jihlavy, Masarykovo nam. 9771, PSC 586 01 Jihlava nejpozd&ji
11. 5. 2017 do 12-:00 hod.

Informace o pracovi pozici pods Ing. Kare!l Hadrava, povéfeny zastupovamim tajemnika Magistratu mésta Jihlavy
Mazarykovo ném. 9771 (tel. & 565 532 000).
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Priloha €. 3 — Dotaznik pro uchazece

STATUTARNI MESTO JIHLAVA — MAGISTRAT MESTA JIHLAVY

DOTAZNIK

uchazece o0 zaméstnani pro obsluzné price. pomocné price a na mista
uiednikii s pracovnim pomérem na dobu urcitou

Zakladni osobni udaje

Jméno a pijmeni. titul:
Kontaktni adresa: PSC:
Tel.¢.:

e-mail:

f.'daje o vzdélani, znalostech a dovednostech

Nejvysii dosazené vzdélani:

Nazev skoly:

Rok ukonéeni:

Jazykové znalosti:
(uved'te jazyk. stupen znalosti a informaci o jazykové zkousee)

Dalsi znalosti a dovednosti:
(napf. prace s PC. psani na stroji. statni zkousky. dlouhodobé kurzy apod.)

Informace o dalsich pracovnich aktivitach a zajmech

Vlastnite zivnostenské opravnéni? ANO -NE

Pokud ANO., hodlate v této éinnosti pokradovat?  ANO —NE

Vase hlavni zajmy:
(neni nutné uvadét)
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Prubéh dosavadni praxe - ndzev zaméstnavatele. vykonavana éinnost, od — do

Dalsi pracovni zkuSenosti (studijni praxe, vedlejsi ¢innost a pod.)

Souhlasim se zpracovanim vyée uvedenyeh tdaji v evidenci zajemet o zaméstnani u
statutarnihio mésta Jihlavy po dobu 1 roku.

Datum: Podpis uchazece:

Zaznamy personalniho oddéleni

Kontakty:

Jednani s vedoucimi
zameéstnanci:

Vybérova fizeni:

Nastup (datum. umisténi):
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Priloha ¢. 4 — Hodnotici formular

STATUTARNI MESTO JHLAVA PRAVIDELNE HODNOCEN ZAMESTHANCE

Piiloha €. 3
PRAVIDELNE HODNOCENI ZAMESTNANCE
formulaf pro hodnotitele

hodnoceny zaméstnanec: | Be. fvana Svobodova

nazev pracovniho mista

(druh prace dle pracovni|vedouci oddéleni personalistiky a mezd
smilouvy):

tislo funkce dle org. fadu: | 6T

odbor, oddéleni: T

piimy nadfizeny N .

hodnotitel: tajemnik MMJ

I;Ig;dlnocene obdobi (od — r 2016

CAST I: HODNOCENI PRACOVNIHO VYKONU

1. Hiavni uspéchy za hodnocené obdobi (nevyplfiuje se pii prvnim hodnoceni):

Personaini vybér na funkce v ramei Magistratu mésta Jihlavy

2_ Pinéni cill {nevyplfiuje se pfi prvnim hodnoceni):

spinéni
Cil: cile ovliviiujici faktory v pfipadé nepinéni:
{ana/ne)

. OvéF'em' funl&énosti systému hodnoceni tastsins | B¥I0 splnéno na odd. PaM a na cca 5
Famestnancu odborech magistratu

» Ve spolupraci 2 Ol a odd. PaM provést
analyzy a prvni kroky ke zméné dodavatele

lryla realizovana prezentace mzdoveho

mzdového systému s cilem dosdhnout co tastefné . -
nejuzdi vazly na personaini informaéni systemu KS PROGRAM
systém
= Podilet s na zavadéni procesniho rizeni ANO (i astnila se EmaF viech akiivit
na MMJ
»  Pfipravit podminky pro zmény ANO M.Svobodova predala agendu V' Parkanove a

na jeji misto nastoupila V Vytladilova
bylo spinéno na odd. PaM a na cca 5
odborech magistratu

3. Problémy znemoznujici dosaZeni cilll (nevypliiuje se pii prvnim hodnoceni):

v personalnim obsazeni odd. PaM

= Ovéfeni funkénosti systému hodnoceni
zaméstnanci

tastefné

Pozdni a v nékterych pripadech nejasné reakce nadfizenych na zpracované navrhy nebo spinéné koly.

4. Jsou schopnosti a dovednosti zaméstnance optimalné vyuZity? Pokud ne, uvedte divody.

ANO.
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STATUTARNI MESTO JEHLAVA

FRAVIDELNE HODNOCENT ZAMESTHNANCE

CAST Il: HODNOCENI PRACOVNICH SCHOPNOSTI A PRACOVNIHO CHOVANI

1. Silné stranky zaméstnance:

spolupraci.

Empatie, schopnost vyjednavat, nadhled, nezaujatost, radost z prace (obecné), smysl pro tymavou

2. W jakych hlavnich oblastech se potfebuje zaméstnanec zdokonalovat?

IT
3. Hodnoceni drovné pracovniho : E E oo 3 . .
. oo 3 c g % kamentar — vysvetiete, prosim, swe
chovani (oznacte, prosim, T g S & = tiTTeIe
kiizkem): g% B[ 5| & ;
- L= = W " =
a) odboma droven OO0 0|3 | seznamuje s= s pravnimi a vnitfnimi predpisy
. : Medéla ji problem jednat jak s externimi, tak
b) orientace na kiienta o|oyooo intemimi klienty odd. PaM.
\ x A SnaZi se pinit Okoly vEas. bez chyb: snagi s=
c) odpovednost a spolehiivost o|oyooo predchazet problémum a knnﬂiktE?n.
- . Med&la ji problém pijimani dkold a jejich
d) iniciativa a samostatnost O(O|gojo|ido samostatné zpracovani.
e) schopnost a ochota ke Lz
spolupraci OO gfidlg | Ma= nas tym
f) komunikatni schopnosti OO 0|0 O] cekem na debré drowmi.
g) systematitnost O(0O| 0O |03 |3 | Pracuje systematicky .
h) organizacni schopnosti *) OO0 0|0 |0 | coveds prac zorganizovat sohé i pedfizenym.
SnaZi se pfemyslet, co by nejvice motivovalo jeji
i) schopnost motivovat *) OO0 10| Q0| xolegyné a usiluje o po viech strankach pfijemné
pracovni prostredi.
. . S kolegynémi rozmysli, jaka Skoleni by byla
i) rozvoj zaméstnancy *) OO0 0|0 | Q| optimaini pro rozvoje jejich kompetenci a nasledné
podponje realizaci.
*} tyka se vedoucich zaméstnanc
.
Bakalaisk4 prace Praha 2017

105



Ptilohy

STATUTARNI MESTO JEILAVA

PRAVIDELNE HODNOCEN] ZAMESTNANCE

CAST Il: STANOVENI ciL0 NA DALSI OBDOBI

Cil: termin:
= Podilet se na vybéru a predani funkce novému ved. odd. PaM 31122017
= Ve spolupraci = Ol a odd. PaM provést analyzy a kroky ke zméné dodavatele
mzdového systému s cilem dosdhnout co nejuzéi vazby na personalni informaéni 31.12.2017
gystém
= Podilet se na zavadéni procesniho fizeni na MMJ 31.12.2017

CAST IV: SPOKOJENOST, MOTIVACE, NAMETY NA ZMENU

zaméstnanec osobné podpofi?

mig;zf FITELIITEIEE [ ano [ tasteéné One
=
Wyhovuje zamé&stnanci prace we L s
% na daném pracovnim misté? L ano L] éastecne Lne
g Co zaméstnance MNekoncepénost rozhodnuti vedeni mésta v oblasti organizatni
:% neuspokojuje? struktury MM.J.
O jakou pracowvni finnost Domniva se, Ze jeji pracovni zafazeni odpovida schopnostem a
by zamé&stnanec mél zijem? osobnim cilim.
- .?an_'les’mance nNEVIES Pochvala, pokud je na misté, ale vidy reakce nadfizenych.
mativuje K pracovnimu Smys! pro humer
8 | vikonu? :
2 | co zaméstnance nejvice Mejaznost, nekoncepénost, nedotahovani vyznamnych rozhodnuti ze
'g' demotivuje? strany nadfizenych.
Co plispéje k lepsi motivaci r e
zaméstnance? Viz vyse.
Na co by se melo vedeni MMJ Na podporu procesniho fizeni a vyfeseni dostatku mista pro
B e jednotiivé odbory MMJ
Z |prednostne zament? ’
E Jak tento navrhovany zamér

Ochotou ke spolupraci a poskytnuti dileZitych informaci.

CAST V: DALSI INFORMACE, POSTREHY, NAMETY A DOPORUCENI

Pravidelng (aspofi 1:xroén&), ne pfili$ formainé — brat vaZné podnéty z hodnoceni vyplyvajici.
Zamyslet se nad intemi komunikaci — Zlepsit informovanost zaméstnancl o déni ve mésté.

Datum:

podpis hodnocengho podpis hodnofitele

Rozdéiovnik: 1x hodnoceny, 1x hodnofitel, 1x cddéleni personalistiky a mezd

3
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Priloha €. 5 — Stupnice platovych tarifa

podle platovych tfid a platovych stupiii pro zaméstnance uvedené v nafizeni vlady

¢. 564/2006 Sb. § 5 odst. 4 (v K& mésicné).

I Dodet let Platova tiida
: | zapofitatelné
stuped -
praxe 1 2 3 4 5 ] 7 g 9 10 12 13 14 15 16

1 do 1 roku 8240 ( 2050 9700 | 10510 11300 12350 | 13400 | 14340 15780 17100 18500 20140 | 21830 23700 25710 27 910
2 do 2 let 8540 93280 ( 10060 | 10910 | 11850 | 12830 3 000 5100 6 360 10280 | 20800 | 22470 ( 24580 | 264800 28 960
3 do 4 let B860 ( 9640 | 10440 | 11320 12200 13310 | 14430 | 15670 16000 | 18430 ( 20040 | 21400 | 23520 | 253520 27700 30 040
4 do 6 let 9190 | 10003 | 10850 ( 11750 | 12760 | 13820 | 14080 ( 16270 T 630 QI3 | 20780 | 22400 | 24400 ( 26430 | 28740 31180
5 do 9 let 9560 [ 10330 11260 | 12200 ) 13240 | 14350 5550 ( 16890 | 18300 | 19850 | 21560 | 23350| 25320 27470 | 20820 32350
L] do 12 let 9930 ( 10770 | 11670 | 12650 | 13740 | 14880 6140 ( 17540 | 18080 | 20500 22380 | 24230 | 26280 | 28500 ( 30940 33 560
7 do 15 let 10300 | 11200 | 12120 13140 1425 15450 | 16730 8190 ( 19720 | 21380 | 23230 | 25150 27270 29590 | 32110 34 820
g do 19 let 10690 | 11610 | 12590 ( 13630 | 14800 | 16020 T30 18880 | 20460 | 22180 ( 24100 | 26100 | 28300 30700 ( 33340 36 140
9 do 23 let 11090 | 12040 | 13070 [ 14150 | 15360 | 16630 | 18020 [ 19500 | 21220 | 23020 25000 | 27090 | 20360 | 31870 ( 34 600 37 500
10 do 27 let 11530 | 12520 | 13560 | 14600 | 15950 | 17270 | 18680 [ 200340 | 22030 | 23880 ( 25940 | 28110 | 30480 33070 ( 35910 38 000
11 do 32 let 11950 | 12970 | 14080 [ 15240 | 16560 | 17920 | 19420 ( 21120 | 22870 | 24800 ( 26920 | 20170 | 316820 | 34320 37260 40 300
12 nad 32 let 12410 | 13470 | 14610 | 15810 | 17200 | 18600 | 2015 21020 | 23730 | 25740 27930 | 30270 | 32820| 35610 38450 41 910
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Priloha €. 6 — Otazky dotaznikového Setieni

Dotaznik pro zamestnance Magistratu mésta Jihlavy

Dobry den,

rada bych Vas pozadala o vyplnéni tohoto anonymniho dotaznilm, jehoz vysledky budou
slonZit jako podklady pro vypracovini mé bakalafské price na téma Analyza personalni
price.

Poloyny pro vyplnéni: zaskrtnéte pouze jednu odpoveéd, ktera nejlépe odpovida skutenosts,
polud neni v otazky uvedeno jinak

Piedem dékmj1 za vyplnéni tohoto dotaznik.

1y Jakého jste pohlavi?
O Moz
O Zena
1) Jaky je vas vék?
OO 18-301et
O 31-401et
O 41-501et
O 51-601et
O 61 avice let
1) Jaké je VaSe nejvyisi dosazené vzdélani?
O Zakladni
O Vyuien
O Stiedni s matoriton
O WVyEsi odborme
O Vysokofkolské
4) Jaka je Vade pracovni pozice/pracovni zafazeni?
O Vedouci pracovaik
O Administrativni pracovaik
O Obsluiny pracovaik
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5) Jak dlouho jste zde zaméstman/a?
0-3 mésice

412 mésich

1-3 roky

4-5 let

O Déle

OooOooOood

) Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?
O 0Odrodiny nebo zonamych
[0 Inzerce / sdélovaci prostiedly
[0 Utad prace
O Pfimy kontakt
O Jinak

7y Jakymi jste proiel/a prijimacimi procesy pii nastupu do organizace” (moinost
vice odpovédi)
[0 Telefonickym rozhovorem
OO0 Testy
[0 FRozhovorem s budoucim nadfizenym

[ Rozhovorem s pracovnikem HR/personalniho oddéleni
[0 Testem i rozhovory

8) Doporuéil/a byste tohoto zaméstnavatele piitelim a blizkym?
[0 Rozhodné ANO
[ Spite ANO
O Spite NE
[0 Rozhodné NE

9) Je Vam nabizeno dostateéné mno#stvi zaméstnaneclsch vvhod (benefiti)?
O ANO
[l Spite ANO
O NE
O NEVIM
10} Je poedle Vas informovani o odménich a benefitech v erganizaci dostateéné?
[0 Rozhodné ANO
O Spite ANO
[0 Spise NE
O Rozhodné NE

Bakalaisk4 prace Praha 2017 109



% Ptilohy

11) O jaké dalii zaméstnanecke vwhody byste mél'a zijem” (moinost vice odpovédi)
[ Piispévek na doprav

[0 Piispévek na vbhytovani

O Poskytouti finanéni pomoci

O Vzdélivani

[l Podpora teambuildingn

ST
12} Zapojuje Vas nadiizeny do rozhodovani souvisejiciho s praci?

O Casto

[ Obéas

O Nikdy

13) Dostaviate od nadiizenyeh zpétmon vazbu ohledné Vaseho pracovniho vwkonun?
O FRozhodné ANO
[ Spite ANO
O Spite NE
[0 Rozhodne NE
14)Mite dostateény prostor pro vyjadieni Vasich napadd a zlepieni v organizaci?
[0 Rozhodné ANO
[l Spite ANO
[0 Spite NE
O Rozhodné NE
15) Jak Easto se citite prepracovan'a € ve stresu béhem béiného pracovniho t¥dne?
O Casto
[ Obéas
O Nikdy
16) Pokud byste piremyilel’a o opuiténi organizace, jaké divedy by Vas k tomu
vedly?
O Rodinné davody
Konflikty na pracoviiti
Finanéni situace

Narofnost prace, sménny provoz

OoOoOoag

T e e e e e
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17y Jak hoednotite vztahy na pracovisti? (chodnot'te jake znamkon ve Skole)
1

O0O0O0a0d
LA e W b

18) Jste spokojen/a s kolegy a atmosféron na pracovisa?
[0 Rozhodné ANO
O Spite ANO
[0 Spite NE
O Rozhodné NE
19y Jakeé na Vas pusobi vlivy zpisobujici nadmérnon psychickou zatéz? (moinost
vice odpovédi)
Piehnané pozadavky na pracovnika
Piilitna kentrola
Terminy
Prilitné cestovani
MNadmeémy keontakt s lidmi
Zadné
I TP

OoOooOoood

20) Citite na svém pracoviiti bezpeéi a jistom?
O Rozhodné ANO
[l Spite ANO
[0 Spite NE
O Rozhodné NE
21} Jaky je Va3 nazor na organizaci jako zaméstnavatele, vedeni? MiiZete zde takeé
vyjadrit Vase napady a nazory.

Délmji za Vas fas a odpovédi!

4
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Evidence vypijcek
Prohlaseni:

Davam svoleni k pujcovani této bakalaiské prace. Uzivatel potvrzuje svym

podpisem, Ze bude tuto praci fadné€ citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a pfijmeni: Tereza Zikmundova

V Praze dne: 19. 05. 2017 POAPIS: weviiie e

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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