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Uvod

UVOD

Pii vybéru tématu této diplomové prace jest€¢ nebylo tak zietelné, nakolik bude
v soucasné dob¢ aktualni a potfebné se jim vice zabyvat. Za posledni ro¢ni obdobi
proSel statni aparat zeStihlovanim struktur, snizovanim platii a dalSimi zménami, které

se projevily v mnoha oblastech.

Ekonomika nasi republiky, stejné jako ta celosvetova, je zavisla na mnoha faktorech,
jednim z nich jsou vstupy — zéakladni vyrobni faktory — prace, pida a kapital. Jeden
bez druhého fungovat nemilize, piesto jeden bezesporu siln€ vycnivd. Bez lidského
faktoru, by se nemohly rozvijet ani ty dal$i. Proto je velice dulezité zabyvat se vzdy
zprvu pracovnim kapitalem, se kterym at’ soukroma ¢i vetejna sprava hospodafti. A poté
otazkou, jak je mozné vyuzit potencidl zaméstnancti k co nejefektivnéjSimu vyuziti

dalsich vyrobnich faktorg.

Persondlni ¢innosti ve vefejném sektoru se jiz na prvni pohled jevi jako neforemné,
nepiistupné jakymkoliv zménam a novym pfistupim. VSe se jiz historicky fidi pevné
zakonikem prace, mzdovymi piedpisy, mnohymi vyhlaskami a jen stézi se na ufadech
¢i statnich institucich praktikuji moderni programy piistupu k zaméstnanciim, ale
na druhou stranu i k zaméstnavateli. Tento fenomén ¢i mytus je ale potieba vyvratit,

¢i pokud je platny, s nim pracovat a snaZzit se ho prekonat.

Prvni teoretickd ¢ast bude zaméfena na vnimani a aplikace personalistiky a konkrétné
pojmi vztahujicich se k lidskym zdrojim a persondlnim cinnostem V soukromém
sektoru a soucasn¢ budou identifikovany rozdily v této oblasti mezi komeréni,
soukromou a vefejnou sférou. Dil¢im tématem je také persondlni audit. Bude tedy
vysvétleno, co tento pojem znamena, jaky je jeho smysl a v ¢em muiiZe byt a je pfinosem

nejen pro soukromou, ale pravé také vefejnou sféru.

Prakticky bude vySe zminéné zpracovano na piikladu dat a udaji z Ufadu méstského
obvodu Plzenn 3. Zminéné personalni Cinnosti v teoretické Casti budou analyzovany
V prostoru veiejné spravy a stejné tak bude zhodnocen obsah a vysledky personalniho

auditu na ufad¢ provedeném.

Cilem této diplomové prace je popsat organizaéni strukturu UMO Plzed 3, jeji zmény
v souvislosti s provedenym personalnim auditem a analyzovat, nakolik byla navrzena

zména prospesnd. DalSim cilem je analyzovat persondlni ¢innosti ve vetfejné sprave
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Uvod

napiiklad porovnanim s literdrnimi zdroji, identifikovat a zdlraznit rozdily mezi
soukromou a vetejnou sférou v této oblasti a na tomto zakladé formulovat doporuceni

pro UMO Plzeii 3, potazmo vefejnou spravu.

Metodika diplomové price

Prvnim krokem bude nacerpani dostatecnych znalosti z odborné literatury pro pevny
teoreticky zéklad této prace, seznameni se s piistupy k jednotlivym personalnim
¢innostem u konkrétnich uzndvanych autor. Teoretickd Cast, kterd se bude tykat
persondlni oblasti, ¢innosti i auditu, je zamétena spiSe do soukromé sféry, jelikoz této
problematice v oblasti sféry vefejné neni v odbornych publikacich a ¢lancich vénovano
tolik pozornosti. Proto jiz v této teoretické ¢asti bude upozornéno zvyraznénym textem

na zvyklosti v sektoru vetejném.

Pfimo na persondlni ¢innosti se bude soustfedit samostatna kapitola. Tento teoreticky
ramec pak bude stézejni pfi identifikaci rozdilu mezi dvéma ,,svéty* soukromé a vetejné
spravy. Persondlni ¢innosti v oblasti vetejného sektoru budou zminény na ptikladé
UMO Plze 3, budou jednotlivé popsiny a zhodnoceny z hlediska pozitivnich
¢i negativnich rozdili oproti soukromé sféfe. Dale bude analyzovana pracovni ¢innost

personalistky ufadu.

Bude popséna také organizacni struktura, dopad jejich zmén a UspéSnost zavedeni

po provedeném personalnim auditu.

Zavérem budou doporuCeny navrhy na zlepSeni v oblasti jednotlivych personalnich

¢innosti a zhodnocen dopad zmén organizacni struktury.

Na konci diplomové prace nechybi ptilohy, seznam obrazka, tabulek, pouzité literatury

a dal$ich zdroja.



1 Lidské zdroje

1 LIDSKE ZDROJE

1.1 Lidské zdroje, kapital, zakladni vymezeni

Primarné, nez bude vénovadna pozornost samotnému procesu fizeni a koordinace
na poli lidskych zdroji, je nezbytn¢ dulezit¢ pojmoveé vymezit teoreticky koncept

lidskych zdroji a lidského kapitalu.

Personalni ¢innost je chapana jakozto specificka ¢innost v ramci organizace, a to bez
ohledu, zda se jedna o organizaci soukromopravni nebo verejnopravni. Tato ¢innost se
zamétuje mimo jiné na fizeni lidského kapitalu v organizaci, tedy fizeni zaméstnancil.
Prostfednictvim samotného fizeni lidskych zdroji mohou vedouci organizaci
disponovat moznosti piasobit na rist a zvySovani produktivity prace v organizaci
prostfednictvim rozvoje a vhodné motivace lidského kapitalu, kterym organizace
disponuje.

Nutnost vénovat se rozvoji zaméstnancu je dana silnymi konkuren¢nimi tlaky na trhu
prace i mimo n¢j, jelikoz kvalitni zaméstnanec pfinasi organizaci pfidanou hodnotu
a ziskovy potencial. Jeho nahrazeni, pfedevsim pak v ptipad¢, Ze se jedna o zkuSené¢ho
zamé&stnance znalého svého oboru, je mnohdy velmi slozité a znamena pro spole¢nost
¢astecné ztracenou investici. Silny lidsky kapitdl mize byt v pojeti trzni ekonomiky
jednou z nejvétsich konkurencénich vyhod, ktera je piedev§im nyni, v obdobi

vyrovnavani a redukce dopadii probihajici ekonomické recese, vysoce cenéna.

Pojem ,,lidsky kapital®“, jakoZto odborny termin, nemé dlouhou historii, zndm je pouze
nekolik desitek let. Dosud nebyl stale jesté zcela ustdlen a na jeho odborné vymezeni je
nutno pohlizet s jistou rezervou, jelikoz byva rliznymi autory také rizné€ interpretovan.
Jedno z obecné znamych vymezeni lidského kapitalu v mnoha ucebnicich je jeho
vymezeni jako souboru znalosti a dovednosti, kterymi kazdy jedinec disponuje.
Lidskym kapitadlem mohou byt potazmo rozumény také produktivni schopnosti ¢lovéka,

tedy to, co se investuje do produkce.



1 Lidské zdroje

Zde je uvedeno nékolik definic znamych autort, ktefi se vice ¢i méné ve svém pojeti
dopliuji.
Karen Leggeova (1995) ftika, ze ,lidské zdroje jsou drahocennosti a zdrojem

konkuren¢ni vyhody.*

Bontis a kol. (1999) se k tomuto nazoru pfidali a uvedli o lidském kapitalu: ,, je to
kombinace inteligence, dovednosti a zkuSenosti, co dava organizaci jeji zvlaStni
charakter. Lidské slozky organizace jsou ty slozky, které¢ jsou schopny uceni se, zmény,
inovace a kreativniho usili, coz — je-li fadné¢ motivovano — zabezpecuje dlouhodobé

preziti organizace.*

K tomu pojeti se ptiklonila i takova jména jako Armstrong ¢i Baronova (2002) a téméf
totozné konstatuji, Ze: ,lidé a jejich kolektivni dovednosti, schopnosti a zkuSenosti,
spole¢né s jejich schopnosti je vyuzivat v zajmu zaméstnavatelské organizace, jsou nyni
povazovani za néco, co vyznamné prispiva k Gspésnosti organizace a co tvoii vyznamny

zdroj konkuren¢ni vyhody.*

Takto pojaty kapital je chapan jako zékladni lidsky kapital. Vedle tohoto pojmu byva
rozliSovan jeSté teoreticky koncept tzv. SirSiho lidského kapitalu. Tim se rozumi
potencidl rozvijet a uplatiiovat vlastni schopnosti. OECD definuje lidsky kapital jako
znalosti, dovednosti, schopnosti a vlastnosti jedince, které usnadnuji vytvareni

osobniho, socidlniho a ekonomického blaha. (http://nb.vse.cz/kdem/EKODEM10.pdf)

1.2 Rizeni lidskych zdroji

Aby mohla jakakoli organizace efektivné fungovat a generovat zisk, musi primarné
propojit, uvést do pohybu a vyuzivat materialni zdroje, které pfedstavuji stroje, material
a energie, finanéni zdroje, informaéni zdroje a lidské zdroje. Propojeni téchto Ctyf
zakladnich elementll podnikové strategie je klicovym prvkem funkéni kompatibility

a konkurenceschopné pozice spolecnosti na trhu.

Bélohlavek (2001, s. 303) vymezuje fizeni lidskych zdroji z pohledu managementu
takto: ,fizeni lidskych zdroji se zabyva dosahovanim organizacnich cili
prosttednictvim lidskych zdroji.“ Rizeni lidskych zdrojii nebo také personalni fizeni
pfedstavuje tu ¢ast podnikového fizeni, kterd se zamétuje na Siroké spektrum cinnosti
a aktivit, které se zamétuji na Clovéka v pracovnim procesu, tedy ziskdvani, formovani,

fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho
10



1 Lidské zdroje

prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondavané praci,
podniku a spolupracovnikiim a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prdce,

Jjeho persondlniho a socidalniho rozvoje. (Koubek, 1998, s. 11)
Mezi hlavni charakteristiky fizeni lidskych zdroji podle Armstronga (1999) patii:

- propojeni podnikové strategie a strategie lidskych zdroj,

- piindsi komplexni a logicky promysleny piistup k zajiSténi vzdjemné se podporujici
politiky a praxe zaméstnavani lidi,

- zdiraziuje vyznam dosazeni oddanosti zaméstnancii k poslani a hodnotdm
organizace,

- zaméstnanci jsou chapani jako aktivum, jako bohatstvi organizace nebo jako lidsky
kapital, do n¢hoz je tfeba investovat tim, Ze se jim budou poskytovat pfilezitosti
ke vzdélavani a rozvoji a ze organizace bude skute¢né ,,ucici se organizaci®,

- lidské zdroje jsou chapany jako konkuren¢ni vyhody,

- pfistup k pracovnim vztahiim je unitaristicky a nikoliv pluralisticky, tj. spiSe se véfi,
Ze pracovnici maji tytéZz zajmy jako zamé&stnavatelé nez Ze tyto zajmy shodné nejsou,

- vyznamna sloZka fizeni lidskych zdroji je zaleZitosti liniovych manaZert.

roNr r

Jednu ze zcela prvnich vyslovnych formulaci pojeti fizeni lidskych zdroji vytvofila
Michiganska Skola. Jeji pfedstavitelé prezentuji nazor, Ze lidské zdroje a samotna
struktura organizace, by mély byt fizeny v souladu s tzv. modelem shody. Model shody
pfedstavuje model, pii némz jsou lidské zdroje fizeny zpisobem, ktery odpovida
strategii organizace. Dale zastupci dané Skoly vyslovili nazor, Ze existuje ur€ity cyklus
lidskych zdrojii. Ten zacina vybérem zaméstnanct a volné¢ piechazi k fizeni pracovniho
vykonu. Rizeni pracovniho vykonu se rozbihd do dvou kliovych aktivit, a to
odménovani a rozvoje. VSechny tyto prvky pak ovliviiuji a spoluvytvareji odpovidajici
pracovni vykon. Co se ty¢e definice jednotlivych prvki, pak vybér chapeme jako
spojovani existujicich lidskych zdroji s pracovnimi misty, hodnoceni je soucasti fizeni
pracovniho vykonu, odménovani je v soucasné dobé mozno uchopit jako jeden z nejvice
nedostate¢né vyuzivanych a Spatné provadénych manazZerskych néstroji stimulace
vykonu organizace. V teoretické rovin€ lze vymezit zdkladni podminku odménovani,
a to fakt, Ze organizace musi odméinovat stejné kratkodobé i dlouhodobé vysledky
a respektovat fakt, ze podnik musi fungovat a vyvijet aktivni Gsili v soucasnosti, aby byl

schopen uspét a konkurenceschopné fungovat v budoucnosti. Rozvoj pak chapeme jako
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rozsifovani znalosti a védomosti zaméstnancii jako ndstroj pro spoluutvéieni jejich

ptidané hodnoty a vyznamu pro organizaci. (Armstrong, 2007)

Vyse uvedené pojeti Michiganské Skoly, tedy model shody, je fazen jiz ke koncepcim
uplného pojeti lidskych zdrojt, jemuz piedchazel dlouhodoby a slozity proces vyvoje,
kterym se zde ale nebudeme zabyvat, protoze pro vysledky a Gcel této prace nema veétsi
vyznam. Model shody byl prezentovan v poloving¢ 80. let. Vedle négj, jak uvadi
Armstrong (1999), vznikly dalsi tii paralelné fungujici modely a to harvardsky systém,

model nejlepsi praxe a kontingen¢ni model.

Harvardsky systém je zalozen na potiebé dlouhodobého tizeni lidskych zdroji. Vychazi
z pohledu na lidsky kapital jako na potencionalni bohatstvi. V tom se harvardsky systém
odliSuje od koncepttl, které na lidi jakoZto zamé&stnance pohlizeji jako na ndkladovou
polozku. Skute¢nosti, kterou harvardsky systém vyzdvihl je fakt, Ze fizeni lidskych
zdroji spadda do kompetence liniovych manazerti. Tedy, ze fizeni lidskych zdroji
zahrnuje veskera rozhodnuti a opatfeni managementu s povahou ovliviiyjici vztah mezi

organizaci a jejim lidskym kapitalem.

Vedle toho model nejlepsiho postupu, nékdy také nazyvany jako model nejlepsi praxe
nebo nejlepsiho vysledku zdiirazituje prvky jako oddanost a dostatecnou angazovanost
pred povolnosti a ochotou se podridit. Tento model obhajuje procesy fizeni kultury, a to

za ucelem ziskani urcité kontroly nad kulturou zaméstnancli organizace.

Posledni model z vySe uvedenych, tedy model kontingen¢ni, se zamétuje na dosazeni
shody mezi primarni strategii organizace a strategii lidskych zdroji. V tomto ohledu je

velice podobny prvné zmifiovanému, tedy piistupu Michiganské Skoly, modelu shody.

Bélohlavek (2001) vymezuje filozofie fizeni lidskych zdroji v CR a na Slovensku

ve 3 etapach, a to v byrokratickém pfistupu, operativnim a strategickém piistupu.

Zde je na misté zminit, Ze problematika odménovani, ktera byla zminéna
u Michiganské Skoly, se objevi v dalSich kapitolach této prace, jelikoZ jeji ne zcela
flexibilni a odpovidajici vyuziti predev§Sim ve verejné spravé by nemélo byt

opomijeno.

Je otazkou, ktery z p¥istupii vy$e zminénych se uplatiiuje ve veiejné spravé v CR
a ktery by se pro ni nejvice hodil. Idealnim pripadem by bylo uzmout od kazdého

piistupu a kaZdé Skoly &ast. Urednik, ktery piichazi kazdodenné do styku se svym
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zakaznikem — ob¢anem, obyvatelem mésta, musi mit specifické, a to predevSim
charakterové vlastnosti, které naopak u administrativniho pracovnika ve firmé
nejsou az tak potiebné. MySleno je védomi, Ze urednik reprezentuje cely uiad,
potazmo aparat veiejné spravy, ktery si obCané plati ze svych dani a oCekavaji
tedy jisty servis. A s tim souvisi zminéna loajalnost, oddanost, ale také na druhou

stranu schopnosti empatie.

1.2.1 Cile Fizeni lidskych zdroju

Jak uvadi Armstrong, obecnym cilem fizeni lidskych zdrojt v organizaci je zajistit, aby
byla organizace schopna prostrednictvim lidi uispésné plnit své cile. (Armstrong, 2007,
s. 30)

Dale Armstrong ve stejné publikaci vytycCuje fizeni lidskych zdroji jako plnéni cili

Vv nésledujicich oblastech:

- efektivnost organizace

- Tfizeni lidského kapitalu

- Tfizeni znalosti

- fizeni odménovani

- zamgéstnanecké vztahy

- uspokojovani rozdilnych potieb

- pteklenovani propasti mezi rétorikou a realitou

Strategie fizeni lidskych zdroji ma za ukol zefektivnit v organizaci vytvareni ¢innych
postupii v takovych oblastech, jako je fizeni znalosti, talentli a vlbec vytvareni

odpovidajiciho pracoviste.

Za ptedni bohatstvi organizace lze povazovat lidsky kapital. Aby si podniky zajistily
ptreziti na trhu a udrZely svlij rlst, musi do tohoto kapitalu odpovidajicim zpiisobem
a mirou pfimo umeérnou vysledkim svych zaméstnanct také investovat. Cilem fizeni
lidskych zdroji je zajistit, aby si organizace ziskala a byla schopna udrZet potfebné
kvalifikované, oddané a dostate¢né¢ motivované zaméstnance. Toto znamena podnikat
V dostate¢né mife kroky sméfujici k predvidani budoucich potieb pracovnikii a jim
odpovidajici uspokojovani téchto potieb. Soucasné¢ by nemél podnik zapominat
na zvySovani a dals$i rozvijeni schopnosti svych zaméstnanci a nabizet dostatecné

mnozstvi ptilezitosti k dal§imu vzdélavani a rozvoji.
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Scarborough i Armstrong (1999) chapou fizeni znalosti jako jakykoliv proces nebo
jakékoli postupy vytvareni, ziskdvani, ovladani, sdileni a vyuzivani znalosti, at’ uz jsou
kdekoliv, sméfujici ke zlepSovani uceni a tim ke zlepSovani vykonu v organizacich.
Cilem fizeni lidskych zdroji je tak podporovat rozvoj pro firmu specifickych znalosti
a dovednosti, které jsou vysledkem dlouhodobych procesti uceni a dalsiho vzdélavani

Vv organizaci.

Odmeénovani jako nastroj je jednim z nejsilnéjSich motivacnich faktort. Financ¢ni
benefity a samotna vySe mzdy zvySuji motivaci, pracovni angazovanost a oddanost.
V tomto ohledu je nesmirné dulezité zavadéni politiky a postuptl, které zajistuji, aby
byli 1lidé hodnoceni a odménovani ekvivalentné svym pracovnim vysledkim
a odevzdavanym vystupiim, trovni svych dovednosti a schopnosti, kterou maji nebo si
ji osvojili.

V ramci zaméstnaneckych vztahi je cilem organizace vytvaret takové klima, v némz lze
prostiednictvim partnerstvi mezi managementem a pracovniky, piipadné jejich odbory,

udrZovat produktivni a harmonické vztahy.

V ramci uspokojovani potieb zaméstnanct je kli¢ové koncipovat takovou politiku, ktera
je postavena na respektu Kk individualnim a mnohdy zna¢né rozdilnym ocekavanim
a potfebam zameéstnanct, ktefi v organizaci pisobi. Cilem politiky pak neni tyto potieby
bez vyjimky uspokojit, ale projevit dostateCny respekt a vytvaret takové prostiedi,
vnémz se mize kazdy ze zaméstnancii dostatecné seberealizovat a spolupodilet se

na vytvafeni vhodnych podminek pro finalni naplnéni a uspokojeni téchto potieb.

Co si predstavit jako rozdil mezi rétorikou a realitou? Je zjevné, Ze mnohdy existuje
zcela diametralni rozdil mezi koncepty a pfedstavami, které manaZeti prezentuji svym
zamé&stnanciim a skuteCnym jednanim, ke kterému nasledné dochazi. K tomuto dochazi
pfedevsim v dasledku nedostatkli souvisejicich s okolnostmi a pouzivanymi postupy
V podniku, kam Ize zatadit jiné priority podniku, kratkodoby charakter fady aktivit,
nedostatek podpory ze strany liniovych manazert, neadekvatni infrastrukturu slouzici
¢innostem, nedostatek prostfedkd atd. Cilem fizeni lidskych zdroji by mélo v tomto
konkrétnim ptipadé byt pieklenout propast mezi rétorikou a realitou tim, ze bude d¢lat
maximum pro to, aby se aspirace staly soustavnymi a efektivnimi akcemi. (Armstrong,

2007)
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Na zéklad¢ teoretickych koncepti a uvedenych modeld fizeni lidskych zdroji

vyabstrahoval Caldwell (2004) dvanact zakladnich cilt:

1. Rizeni lidi jako bohatstvi, které ma fundamentalni vyznam pro vytvafeni
konkuren¢ni vyhody organizace.

2. Propojovani politik v oblasti fizeni lidskych zdroji s politikami podnikéani
a s podnikovou strategii.

3. Vytvéfeni maximalniho vzajemného souladu mezi politikou, postupy a systémy

Vv oblasti lidskych zdroj.

Vytvareni plossi a flexibilngjsi organizace schopné rychleji reagovat na zmény.

Podporovani tymové prace a spoluprace mezi organizacnimi jednotkami.

Vytvéteni disledné filozofie uptednostiiovani zdkaznika, a to v celé organizaci.

N o g &

Podpora a posilovani pravomoci pracovnikl k tomu, aby sami fidili sviij rozvoj

a sveé vzdélavani.

8.  Vytvareni strategii odménovani tak, aby podporovaly kulturu orientovanou
na vykon.

9.  ZlepSovani zapojeni pracovnikli pomoci vnitropodnikové komunikace.

10. Budovéani vétsi oddanosti pracovniki organizaci.

11. Zvysovani odpovédnosti liniovych manaZzerii za politiku lidskych zdrojt.

12. Vytvareni takové role manazerti, aby se znich stali skute¢ni facilitatofi,

usnadiovatelé prace a pracovniho Zivota.

1.3 Personalni utvar

Na otazku, kdo se podili na fizeni lidskych zdroji, existuje nékolik odpovédi.
V kone¢ném diisledku je personalni prace vice nez praci personalistii neoddélitelnou
soucasti prace vSech vedoucich pracovnikii. Kdokoliv, kdo fidi tfeba i jen nékolik
pracovnikl, musi jisté persondlni ¢innosti vykonavat. ZvIlasté na uradech stile velice
chybi u vedoucich jednotlivych odbori ¢i referati vybavenost odpovidajicimi
znalostmi v oblasti Fizeni lidskych zdroju. Tito zaméstnanci jsou $koleni ve vétSiné
pripadii na aktualizaci zdkont, vyhlasek ¢i dalSich nafizeni, ovS§em na zdokonaleni
jejich dovednosti ve sméru soft skills jiZ nezbyva prostor, a to mnohdy finan¢ni

¢i se tomuto okruhu dovednosti nepriklada takovy vyznam.

V kazdém piipad¢é musi existovat utvar, zaméstnanec ¢i jejich skupina, ktera bude praci
fidicich pracovnikli koordinovat, formulovat zéisady, urcovat postupy. V malém
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podniku je toto pfedevSim na majiteli, ve firmach s vét§im poctem zaméstnancii pak jiz
hovotime o specialnich pozicich na fizeni lidskych zdrojii — personalistech ¢i dokonce
o personalnich utvarech. V nékterych ptipadech je vhodné a na misté najmout externiho

specialistu.

Personalni utvar lze chapat jako pracovisté specializované na rizeni lidskych zdrojii.
Zajistuje odbornou, tj. koncepcni, metodickou, poradenskou, usmeérnovaci, organizacni
a kontrolni stranku personalni prace a poskytuje v této oblasti specidlni sluzby
vedoucim pracovnikiim vSech urovni i jednotlivym zaméstnancum. Zpravidla

komunikuje i s mimopodnikovymi institucemi. (Koubek, 1998, s. 18)

Je vhodné, kdyz je vedouci persondlniho utvaru ptimo odpovédny fediteli a podili se
na chodu podniku, minimalné ucasti na poradach vedeni. V ptipadé decentralizované

¢innosti musi byt tento problém také feSen.

Primarni ulohou tohoto utvaru je predkladat podnéty, poskytovat rady a podporu
ve vsech oblastech, které se n¢jakym zptisobem tykaji lidského kapitalu, a tim umoznit

organizaci dosédhnuti jejich cild.
Zakladni tkoly lze pak vymezit takto:

- navrh a formulace personalni politiky a strategie,

- pomoc vedoucim pracovnikiim a usmériiovani jejich ¢innosti pii plnéni tkolt,

- predkladani navrhti vedeni podniku ohledné zasadnich cinnosti tykajicich se
personalni prace,

- organizace, zajisténi a koordinace personalnich ¢innosti,

- vytvéareni prostfedi a podminek pro sofistikovanou ¢innost.

Dle Koubka (1998) co se vnitiniho uspotadani personalniho tutvaru tyce, je tfeba vzit
vV uvahu postaveni personalni Utvaru v rdmci podnikové hierarchie. Zde je primarné
dilezité zohlednit samotnou velikost podniku a Skéalu realizovanych personalnich
¢innosti. Velké podniky mivaji pochopitelné velké personalni Utvary, mnohdy dale
roz¢lenéné na dalSi oddéleni specializovana na urcitou odnoZ personalni cCinnosti.
Mtuzeme se tak setkat napfiklad s oddélenim zaméstndvani, které se zaméiuje
na ziskavani, vybér, pfijiméani, rozmistovani a evidenci pracovnikid. Do kompetence

tohoto oddé€leni také spada ukoncovani pracovniho pomeéru.

16



1 Lidské zdroje

Oddéleni personalniho rozvoje se zpravidla soustfedi na hodnoceni a vzdélavani,

funk¢éni postup a kariéru pracovnikd.

Oddé¢leni odménovani provadi analyzy pracovnich mist, hodnoceni prace, zpracovava
normy, provadi mzdova Setfeni, zpracovava a zavadi mzdové systémy a formy, tarify,

klasifikuje pracovniky.

Oddéleni pracovnich vztahit ma jako své hlavni ukoly kolektivni vyjednavani,
dodrzovani zakonl v oblasti prace a zaméstnavani lidi, stiznosti, navrhy a piipominky

zaméstnanct, disciplinarni fizeni se zaméstnanci, jednani s odbory a styk s vefejnosti.

Oddéleni personalniho planovani analyzuje stav a pohyb pracovniki, zdroji pracovnich
sil, provadi prognézovani a planovani potieby a zdroji pracovnich sil, zabyva se

metodami planovani, provadi planovani kariéry a zpracovava plany nastupnictvi.

Oddéleni bezpecnosti prace dohlizi nad kampanémi, systémy, inspekcemi, vychovou,
Setfenim, evidenci a ndhradami pracovnich trazii, pracovnimi podminkami v pracovnim

prostiedi, bezpecnosti prace a pozarni ochranou.

Oddé¢leni zdravotni péce zajist'uje 1ékarské prohlidky, prvni pomoc, jednd se smluvnimi
zafizenimi lékafské péce, vytvari programy rehabilitace, zabyva se 1é€bou a dal§imi

sluzbami.

Oddéleni péce o pracovniky spravuje podnikové dichody, pojisténi, stravovani,
rekreace, bydleni, parkovani, poskytovani poradenskych sluzeb zaméstnanclim a jiné

zamé&stnanecké vyhody.

Do ¢innosti zajistovanych oddélenim pro metodiku a vyzkum spadé zpracovani analyz
a zprav, statistickych vykaz, metodickych pfirucek, Setfeni nazorii zameéstnancd,

analyza trhu prace, personalni marketing, persondlni informacni systém.

Takovéto rozdéleni personalniho tivaru na jednotliva oddéleni jisté nelze ocekavat
v bézné praxi verejné spravy, kde je obvyklé, Ze celou personalni oblast zajist’uje
maximalné nékolik pracovniki, ktefi pak logicky nemohou obsahnout tak Siroky
zabér ¢innosti, ale zaméruji se pouze na stéZejni oblasti.

Ve sborniku prispévku ke konferenci Prizkum potieb rozvoje lidskych zdroji
ve verejné spravé z roku 2005 je doslovné uvedeno, Ze ,,personalni utvary slouzi

spiSe ucelim personalni administrativy a nikoli zaleZitostem systémového rozvijeni

personalnich praktik a formulace specifickych nastroji.*
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Velikost personialniho oddéleni samoziejmé zavisi na velikosti uradu, mire
decentralizace ¢innosti, druhu zaméstnavanych lidi a dalSim. Na vétSich uradech se
miuZeme setkat se samostatnymi referaty ¢i oddélenimi, které jsou témér totozné

S vySe zminénymi v soukromé sfére.

Uiady nemaji Zadny centrilné doporufeny model organizaéni struktury, maji
mozZnost se rozhodnout o svém vlastnim usporadani. Neboli, jaké odbory
a oddéleni bude urad mit, jak budou znit jejich oficialni nazvy. Pozice
personalniho oddéleni ¢i utvaru pak zavisi na tom, jak je cely systém Fizeni

propojen.

Moznosti je pak nékolik, personalistika miZe byt zaclenéna v zakladni ¢i stiedni
linii Fizeni. Pozitivnim krokem jisté je, Ze ve vétSiné pripadii spada tato oblast
pod tajemnika turadu, ktery by mél byt rovnocennym ¢lenem vedeni turadu. To se

ale ne vZdy vzhledem k vladnouci politické moci déje.

1.4 Profil personalisty

V dne$nim pojeti neni personalista jen zaméstnanec, ktery zna obsah zakoniku prace
a dalSich predpisti. Musi to byt jedinec, ktery ma mimo téchto teoretickych znalosti
| praktické zkuSenosti Vv oblasti personalni prace a piedevSim musi znat cely vnitini

zivot podniku. Musi znét vnéjsi, ale vnitini vlivy, které mohou plisobit na organizaci.

Personalista by mél mit znalosti z riznych oblasti, mohl by byt jak psycholog, tak
pravnik ¢i technolog. Moderni personalista musi ovladat tzv. soft skills, o kterych jiz
bylo mluveno — musi umét jednat s lidmi, byt flexibilni a organizaéné schopny. Jsou to
vétsinou vlastnosti, které se nedaji naucit. Personalistou se ¢lovék musi narodit. EXistuje
ale spousta Skoleni ¢i tréninkt, diky kterym se muZe personalista v téchto ohledech

zdokonalovat.

Personalista poskytuje sluzby vnitropodnikovym zakaznikim, vede, usmériuje
a poskytuje rady. Je také stratégem, ale 1 partnerem v podnikani. M¢l by byt inovatorem
a stat za dulezitymi zménami v podniku. V neposledni fad¢ je internim konzultantem

a monitoruje uplatiovani personalni politiky v podniku.

Co je pro personalistu bezpochyby nezbytné, je praktickd orientace v trznim prostredi
a podnikové ekonomice. Personalista by mél disponovat zékladnimi znalostmi

strategického fizeni, finan¢niho fizeni, fizeni zmén, fizeni jakosti, marketingu,
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dovednosti vyuzivat informacéni a komunikacéni technologie. Od personalisty se ocekava

vysoka mira angazovanosti a schopnost vcitit se.

Jak uvadi Koubek (2006), personalista musi byt schopen promitat dusledky
a souvislosti problémi vnéjsiho i1 vnitiniho okoli organizace do strategie fizeni lidskych
zdroji, musi se v téchto vnéjsich faktorech dostate¢né orientovat, pficemz hovotime-li
o téchto faktorech, mdme na mysli pfedevsim populacni vyvoj, trh prace, socialni vyvoj
a legislativni zmény, musi mit dobré znalosti v oblasti techniky a technologie pouzivané

V organizaci i znalost nejnov¢jSich trendi.

Byt personalistou znamend umét jednat Slidmi, neustdle se ucit a byt neustale
ve stiehu. Na osobnostni urovni by mél byt personalista ¢lovek vyrovnany, nevybusné

povahy, tolerantni s dostate¢nou sebereflexi.

Zde vyvstava otazka z podobného soudku, a to kdo je personalnim manaZerem
na uradé — ve verejné instituci. Jednotlivé aiady jsou reprezentovany vrcholnym
vedenim, coZ jsou na rozdil od firem voleni predstavitelé mésta ¢i kraje. Ti se pak
stavaji odpovédnymi za cely urad a tedy i za jeho personalni obsazeni. Méli by tedy
stanovit zakladni orientaci a sméFovani v personialnim managementu na uradu,

naproti nim personalista vykonava konkrétni personalni ¢innosti.
Profil samotného personalisty na ufadé a ve firmé se nijak vyrazné nelisi.

Persondlni audit je Casto pouzZivan pifedevS§im jako nastroj zhodnoceni odbornych
schopnosti zaméstnancii, nastavenych personalnich procesti a kvality vedoucich
personalnich pracovnikl. Zamétuje se tedy nejen na klicové procesy v organizaci, ale
také na klicové osoby nebo osoby, které maji pfimy vliv na vyznamné procesy

a aktivity, pfedev§im ve vztahu k vnéjsi reprezentaci spole¢nosti.
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1.5 Teoretické vymezeni personalniho auditu

Hlavnim cilem persondlniho auditu je poskytnuti objednavateli, jelikoz je zpravidla
realizovan na zakladé outsourcingového smluvniho vztahu, zcela nezavisly pohled
a zhodnoceni pozi¢ni situace organizace, jednotlivych procesli, zaméstnancii, vytyceni
chyb dle dilezitosti a vysledného efektu na ti¢elnost procesii v organizaci a doporuceni
pro zjednani néapravy. Persondlni audit je zpravidla uskutectiovan prostfednictvim
srovnani s jinymi podniky obdobné velikosti a oboru ¢innosti, vysledky jsou tudiz

interpretovany na zaklad¢ urcité ovétené znalostni zakladny.

V odtvodnénych pifipadech mize byt cilem personalniho auditu mimo jiné ziskani
certifikace, tj. , nezavislé ovéreni shody kvality pracovnich a vidicich predpokladii

¢

pracovniku se stanovenymi pozadavky a normami, zakoncené vyddanim osvédceni.

(Styblo, Urban, Vysokajova, 2009, s. 290)

1.5.1 Postup personalniho auditu

Aby bylo mozné srovnavat a doporuCovat, je v prvé tad¢ zcela nezbytné provést
zakladni a kli¢ovou analyzu, tzv. analyzu €innosti, kterd se stane vychozim konceptem
pro nasledné srovnavani a doporuceni pro napravu. Nejedna se €isté o analyzu ¢innosti,
jeji soucasti je také analyza tkolu a odpovédnosti jednotlivych pracovnich pozic,
kterymi se bude personalni audit dale zabyvat. Tato analyza mtze byt vhodné doplnéna
aktudlni fidici analyzou podniku, kterd ptedstavuje rozlozeni a koncepci manazerské
a organiza¢ni struktury podniku, rozhodovacich procesti, celkového systému
odpovédnosti a kompetenci, pfipadné také firemni kultury a dalSich klicovych faktort.
Pokud je v podniku zavadéna nova strategie nebo nova koncepce rozvoje a personalni
audit je koncipovan pravé predevsSim z tohoto divodu, je uelné v ramci vychoziho
stavu zhodnotit a popsat také zakladni pozadavky na hlavni a manazerské pozice

vyplyvajici pravé z nové strategie.

Po provedeni primarni analyzy je vhodné pfistoupit k vlastnimu hodnoceni celkové
profesionalni zptsobilosti téch osob, které tvoti klicovy persondlni, ptipadné fidici tym.

Hodnoti se soucasné¢ dalsi rozvojové moznosti.
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ZavéreCna cast auditu je predstavovana navrhy a doporucenimi plynoucimi

z provedeného auditu. Tato ¢ast sméiuje predevsim do oblasti:

- rozvoje internich zdroju organizace — spada sem tvorba individualnich rozvojovych

plant, zaméreni skupinovych Skoleni a tréninkii,

- provedeni persondlni restrukturalizace — zde je cilem dosdhnout lepSiho vyuziti

personalniho potencialu a viibec potencialu lidskych zdroju v organizaci,
- zavedeni efektivnéjsiho systému motivace,
- ziskani novych pracovnikll na urcité pozice.

Personalni audit jako takovy neni na rozdil od toho finan¢niho a ekonomického pravné
zavazny a povinny. Jedné se o zcela dobrovolnou zalezitost a zpravidla o néj projevuji
zdjem ty spolecnosti, které maji z4djem na tom, aby kvalita managementu a viibec
celkova troven spole¢nosti, piipadné vefejnopravni instituce 1 do budoucna rostla. Tyto
organizace a instituce maji zajem o firemni klima a firemni kulturu, stabilizaci
matefskych struktur a identifikaci persondlnich zaloh na manazerské pozice v ramci
instituce. Jak uz bylo uvedeno, mnohdy miiZze byt motivem pro provedeni personalniho
auditu zména strategie, planovana ¢i provedena fuzemi a akvizicemi firem, kdy tikolem
mimo jiné je posoudit rozdily v Grovni a stavu prechdzejicich z ptivodné rGznych

spolecnosti a navrhnout zplisoby a cesty jejich kompenzace a stabilizace.

Audit se vedle zminéného zamétfuje dale na zjiSténi efektivity prace s maximalnim

sniZzenim néakladl na lidské zdroje, a to zejména v oblasti:

- dochazky a vyuziti pracovni doby jednotlivych pracovnikd,

- naplné prace, plnéni svéfenych tkolt, efektivnosti a GspéSnosti vykont pii préci,
- kontrolu pracovnépravnich vztahli (zaméstnanec/zaméstnavatel),

- efektivni vyuzivani pracovnich prostiedkl a nastrojii ur¢enych pro vykon prace.

1.5.2 Metody personalniho auditu

Samotné uzité metody odpovidaji zpravidla cilim auditu, které musi byt na zacatku
celého auditorského procesu pevné vytyCeny. Zpravidla se jedna o kombinaci n€kolika
individudlnich metod. Zadkladem byva strukturované interview, na néz miize navazovat

dopliikové psychologické vySetieni zaméfené na rozbor danych vykonovych
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a osobnostnich charakteristik, nebo hodnoceni zalozené na pozorovaném individualnim
¢i skupinovém jednani a chovani ucastnikli provadéného auditu v uméle vytvotrenych
podminkach, které jsou nicméné zcela realistickymi modelovymi situacemi jakozto
obraz situaci, které jsou nebo mohou byt soucasti vykondvané pozice. Zpravidla se

jedné o hrani modelovych roli a feSeni piipadovych studii, tzv. study cases.

Individualni posouzeni jednotlivych pracovnikii by se mélo v zdsad¢ opirat
o standardni model manaZerskych a vykonovych kompetenci, tj. dle Stybla, Urbana

a Vysokajové (2009) na:

- individualni vykonové predpoklady osob: odborné schopnosti, relevantni pracovni
zkuSenosti a zvyklosti, intelektovy potencial a kreativitu, osobni efektivitu, pracovni

motivaci a schopnost pracovniho nasazeni, odolnost vii¢i zatézi,

- osobni charakteristiky a postojové zaméreni ovliviujici pracovni chovani: hlavni

povahové vlastnosti, hodnotovou orientaci, osobni flexibilitu a pfizptisobivost,

- socialni a prezentacni dovednosti: komunikacni schopnosti, schopnosti tymové
spolupréace, asertivitu, osobni presvédcivost,

- Fidici schopnosti a zvyklosti: cilovou orientaci, schopnost planovat a koordinovat
spoluprace,

- orientace na zdkaznika: zaméteni na potieby a spokojenost zakaznikd nebo uzivatell
vefejné sluzby v ptipad¢ statni spravy, schopnost predvidat zdkaznické/uzivatelské
potieby a reagovat na né.

Nasledujici formulaf pfedstavuje jednu z moZnych variant zachyceni vysledkl

hodnoceni v ramci personalniho auditu, na zéklad¢ jehoz vyhodnoceni jsou predkladana

konkrétni data, zavéry a ptipadna doporuceni zadavateli auditu.
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Obr. ¢. 1: Formula¥ pro zachyceni vysledki hodnoceni v ramci personalniho auditu

Formulaf pro zachyceni vysledki hodnoceni v ramci personalniho auditu.
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Zdroj: Styblo, Urban, Vysokajova, 2009, s. 29
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1.5.3 Organizacni zabezpeceni auditu

Samotné provedeni persondlniho auditu se neobejde bez vstiicného piistupu vsech jeho
Gcastnikt. Ucastnici auditu by proto o ném méli byt véas informovani, pozitivné
motivovani a mély by jim byt sdéleny jeho zavéry. Dale musi byt zabezpecena a jasné
deklarovana piisna davérnost persondlnich a dal$ich informaci plynoucich z auditu

a musi pro néj byt zabezpeceny odpovidajici podminky (¢as, prostory apod.).

Personalnimi ¢innostmi, na které se poté miize audit naptiklad zaméfit, jsou: personalni
¢innosti vyplyvajici ze ziskdvani, vybéru a adaptace novych zaméstnanci, ¢innosti
zamétené na stavajici zaméstnance (jako napt. vzdélavani, kariérové plany, hodnotici
a motivacni systémy apod.) a v neposledni fad¢ také personalni Cinnosti vyplyvajici

z odchodu stavajicich zamé&stnancti. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2009, s. 290)

1.5.4 Personalni agentury jako poskytovatelé auditorskych sluzeb

Personalni agentura muze byt fyzickd ¢i pravnicka osoba, ktera pracuje na principu
uradl prace a svoji ¢innost mize vykonavat na zakladé povoleni Ministerstva prace
a socidlnich véci. Na tuzemském trhu miZeme takovych agentur najit nékolik

specializovanych na urcité obory.

Cinnosti personalnich agentur:

1. poradenskd a informacni: posuzovani osobnostnich piedpokladli, schopnosti
a dovednosti fyzickych osob, poradenstvi v oblasti rekvalifikace a volby budouciho

povolani, informace o volnych pracovnich mistech apod.

2. primé zprostredkovani zaméstnani zajemcum o praci (upraveno Zakonem 435/2004
Sb., o zamé&stnanosti): ve zkratce se da fici, Ze agentury muzeme chépat jako

zprostiedkovatelny prace, které dosazuji ,,spravné lidi na spravnéd mista*

3. docasné pridelovani zaméstnancii: tato ¢innost je nejrozsirenéjsi — zahrnuje v sobé
pronajiméani pracovnich sil, ndbor pracovnikll a zajiStovani ostatnich tkonti s tim
spojenych

4. Outplacement: jedna se o program, ktery firmam napomaha zvladnout organizacni
zmény souvisejici s propouSténim zameéstnanci a usiluje o omezeni negativniho

dopadu na firmu i odchazejiciho pracovnika
5. Persondlni audit
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1.5.5 Zavéry personalniho auditu

Zaveéry, ke kterym auditorsky tym dojde a které dale postupuje managementu instituce
a dalSim odpovédnym osobam, se vztahuji jak k jednotlivym osobam, tak tymu

pracovniki jako celku.

Dle Stybla, Urbana a Vysokajové (s. 292, 2009) obsahuje individualni hodnoceni

jednotlivych osob v instituci:

- zhodnoceni osobnich ptedpokladi v ¢lenéni podle jednotlivych prvkit modelu
kompetenci. Hodnoceni by mélo byt klasifikovano do péti zékladnich stupni,

a to vynikajici, velmi dobry, uspokojivy, problematicky, nedostate¢ny

- identifikaci hlavnich silnych a slabych stranek pracovniki, a to vzhledem k cilim
a pozadavkiim jejich pracovni pozice a ve srovnani s manazery srovnatelnych
spole€nosti. Ze silnych a slabych stranek by mély byt nasledné€ odvozeny pfileZitosti

a ohrozeni na n¢ pfimo navazujici (tzv. SWOT analyza)

- posouzeni celkové vhodnosti pracovnika pro jeho stavajici pozici, ptipadné

doporuceni jiného pracovniho uplatnéni
- stanoveni rozvojového a manaZerského potencidlu pracovnika
- doporuceni Zadoucich sméra dalSiho rozvoje hodnocenych osob

Z daného posouzeni bude mozno odhalit nové stranky, schopnosti a rozvojovy potencial
jednotlivych pracovnikii. Soucasné¢ bude mozné reagovat a efektivnéji vyuzit
nedocenény a dosud nevyuzivany pracovni a tvir¢i potencial jednotlivych pracovnikd.
Soucasné¢ je na zakladé téchto vystupli mozZno posoudit, jaké zmeény by byly
V organizaci zadouci. ZavéreCna zprava v neposledni fad¢ také poskytuje informace
o optimalnim pfistupu k fizeni a rozvoji jednotlivych osob, ukazuje, jakym zplsobem

pracovniky vhodné vést a jak je efektivné motivovat.

Vedle individualniho hodnoceni je pfipravovéano také souborné hodnoceni pracovnikii.
To shrnuje vysledky manazerského auditu za cely tym pracovnikii organizace.
Hodnoceni miiZze byt pfipadné rozdéleno na hodnoceni dle jednotlivych organizac¢nich
slozek. Ani zde nebude chybét SWOT analyza stanovujici silné a slabé stranky tymu,

popf. organizaéni sloZky a z nich plynouct pfileZitosti a ohroZeni celé organizace.
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Zavér je doprovazen moznymi navrhy na odstranéni nezadouciho stavu, ptipadné bariér
branicich vys§imu vykonu instituce. Tyto navrhy se mohou tykat jak doplnéni nebo
naopak zeStihleni personalni a manazerské struktury organizace, tak efektivnéj$iho

vyuziti stdvajiciho personalniho potencialu nebo nutnosti persondlnich zmén.
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2 PERSONALNI CINNOSTI V ORGANIZACI

Jako zakladni personalni ¢innosti v organizaci mohou byt definovany tyto nasledujici

dle Koubka (1998):

- analyza pracovnich mist

- personalni planovani

- ziskavani a vybér pracovnikil

- hodnoceni pracovnikt

- rozmistovani pracovnikti a ukon¢ovani pracovniho poméru
- odménovani

- podnikové vzdélavani pracovnikia

- pracovni vztahy

- péce o pracovniky

- persondlni informacni systém

- prazkum trhu prace

- zdravotni péce o pracovniky

- Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumd, zjistovani a zpracovani informaci

- dodrzovani zakont Vv oblasti prace a zamé&stnavani

Persondlni ¢innosti (sluzby, funkce) ptedstavuji vykonnou ¢€éast prace personalniho
utvaru. Ten zajiStuje, organizuje a koordinuje tyto ¢innosti, kontroluje a usmeériuje
vSechny ostatni pracovniky podilejici se na personalnim fizeni a provadéni personalnich
¢innosti a zaroven vypracovava a zdokonaluje jejich metodiku. Z ¢ehoz vyplyva, Ze
personalni Gtvar v prvni fadé odpovida za to, ze personalni ¢innosti budou v podniku
existovat a fungovat, uceln¢ slouzit potfebam tizeni (nejen lidskych zdrojl) a ze budou
mit urcitou jednotnou koncepci a metodiku. Neznamend to vSak, Ze by provadél
vSechny prace spojené se zajiStovanim téchto persondlnich ¢innosti, na praci s tim

spojené se podili u riznych ¢innosti riznou mirou.

2.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovniho mista znamena pofizovani popisu pracovnich mist, specifikace
pracovnich mist apod. Spravny vybér zaméstnance je pochopitelné podminén jasnym
vymezenim obsazované pracovni pozice véetné ocekavanych pracovnich vystupii. Noveé

vytvofené, piipadné aktualizované pracovni misto a jeho popis slouzi jako zaklad
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pro stanoveni nejdulezitéjSich osobnich i profesnich predpokladi, které pracovni pozice

vyzaduje.

Cim jasngjsi predstavu o obsazovaném pracovnim misté podnik a potazmo personalista
ma, tim snadnéj$i a efektivnéj$i se vypsané vybérové fizeni stiva. Naopak neni-li
pracovni misto dostatecné¢ vymezeno, vybér vhodného zaméstnance je témét nemozny

a znamend mnohdy ztracenou investici ze strany podniku.

U vyznamnéjSich pozic se mize aktualizace popisu pracovniho mista opirat mimo jiné
také o pfimad pozorovani a rozhovory s UspéSnymi vykonavateli tohoto pracovniho
mista, ktefi jiz v minulosti dokézali svoje predpoklady a dolozili métitelné vysledky své

prace.

Zvlastni pozornost je tfeba vénovat vymezeni takového pracovniho mista a jeho
podminkam, kdy na tomto mist¢ zur€ittho diavodu lidé opakované selhdvaji
¢i odchazeji castéji nez v praméru zjinych pracovnich pozic. Pred zahdjenim
samotné¢ho ndboru je v tomto piipadé nutno zvazit, zda ukoly a pozadavky na misto
v minulosti kladené nebyly nerealistické a tomuto pfizpisobit aktualizaci pracovniho

mista. Sou€asné je ovSem nutno zvazit a vzit v potaz také osobu pfimého nadfizeného.

Pracovni misto je tvofeno souborem ukold a ¢innosti vykondvanych urcitou osobou.
Jedna se o esencidlni strukturni jednotku organizace. Samotné pracovni misto je
charakterizovano predevs§im jeho zdkladnimi cili ¢i poslanim, hlavnimi povinnostmi
kladenymi na vykonavatele a jeho provazanosti s pravomocemi a vykonovymi kritérii,

podle nichZ je vykon tkold pracovniho mista hodnocen.

Samotnda analyza se opira o sbér a rozbor informaci o obsahu jednotlivych pracovnich
ukoli, o pfima pozorovani i rozhovory se stavajicimi zaméstnanci. (Styblo, Urban,

Vysokajova, 2009)

7~

Na uradech existuje specialni katalog pracovnich pozic, kde kaZzdé pracovni misto
ma piifFazeno sviij popis prace i lépe iFeeno napli pracovni ¢innosti, kterou ma
pak dany zaméstnanec piesné uvedenu VvV povinné priloze pracovni smlouvy.

Je nutno Fici, Ze rozsahla analyza pracovni ¢innosti neni ve verejné spravé prilis

casto a dusledné vyuZivanym nastrojem Fizeni.
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2.2 Personalni planovani

Do této oblasti se fadi napfiiklad planovani potfeby zaméstnanci v podniku a jejiho

pokryti nebo personalniho rozvoje pracovnik.

Hlavnim cilem zistava, aby podnik m¢l nejen v soucasnosti, ale zejména v budoucnosti
pracovni sily v odpovidajici potfebné kvantité, ale 1 kvalité, to znamena S potiebnymi
znalostmi, dovednostmi a praxi. Jde jinymi slovy o proces predikce, stanovovani cilt
a samotné realizace opatieni v oblasti fluktuace lidi vné i uvniti podniku. Jeho smyslem
tedy je dostat perspektivniho plnéni strategickych cili personalniho fizeni, a tim

ptispivat k prosperité a konkurenceschopnosti podniku.

Bélohlavek (2001) mluvi o tom, Ze ne vzdy je v schopnostech manazeri piedvidat
vSechny vlivy okolniho prostfedi, a proto cit pro realitu a intuice hraji diileZitou roli

jako nastroj personalniho planovani.

V praxi je rozliSovano tzv. tvrdé a mékké planovani. Tvrdé planovani predstavuje
skupinu metod, které jsou zalozeny na kvantitativnich odhadech (progn6zach). Mékké
planovani je vedle néj postaveno pfevazné na modernéjSich metodach personalniho
fizeni a pfihlizi k motivaci pracovnik.

Prostfednictvim uziti tvrdych metod dochazi k posileni ndboru pracovniku, mékke

planovani zase vedle toho snizuje fluktuaci motivaci pracovniki.
Tvrdé planovani se koncentruje na tyto oblasti:

- progndza potieby pracovnich sil do budoucna

- analyza zmén ve vyuzivani pracovnich sil s ohledem na budouci potieby
- analyza stavajicich lidskych zdroj organizace

- progndza interni a externi nabidky lidskych zdroji

- porovnani soucasného a budouciho stavu, formulace plant

Ptitom se tvrdé planovani soustfed’uje predevSim na dvé oblasti z4jmu, kterymi jsou
interni trh prace neboli stavajici lidsky kapital - zaméstnanci, a externi trh prace, coz

jsou potencionalni budouci zaméstnanci.
M¢kké planovani se ¢leni do Ctyt fazi, a to na:

- vymezeni budouciho stavu organizace ve sttednédobém obdobi

- charakteristiku souc¢asného stavu

30



2 Personalni ¢innosti v organizaci

- analyzu vlivu a trendi okolniho prostiedi

- formulaci plant, které zajisti prechod k predpokladanému stavu

Vsechny tyto aktivity jsou soucasné navzajem propojeny trvalymi zpétnymi vazbami.
Postihuji flexibilitu a stavi pfevazné na kvalitnich informacich. Pracovnici jsou v ramci
téchto metod chapani jako nositelé nejen kvalifikace, ale také znalosti, schopnosti,

zkuSenosti a ur¢ité¢ho chovani. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2009)

Obr. ¢. 2: Schéma procesu planovani nové prijimanych zaméstnanci

| Vstup | | Cinnosti | [ Vysledek |
Organizacni
cile, —
investicni
plany
Stanoveni
Zmény
organizani [——>  budoucich
struktury personalnich
potieb
Racionaliza¢ni | —=>
opatfeni
Personédlli plan
podle Ctvrtleti
Ocekévané l
arity | ——
zaméstnancl
Plan potieb
vngjSich
Hodnoceni droil a ietich
schop- |——{ Planziskani |————> [ ZFIH3JIC
nosti s
< o < o ziskani
zamé&stnancll zaméstnancl
Popisy pozic |——3

Zdroj: Styblo, Urban, Vysokajova, 2009, s. 73
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2.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskavani a vybér pracovnikl piedstavuje celou skalu ¢innosti, mezi néz patii pfiprava
a zvetejinovani informaci o volnych pracovnich mistech, pfiprava formulaiti a volba

dokumentti pozadovanych od uchazecii o zaméstnani atd.

J. Koubek (1998) tika, ze ,,ziskavani pracovniku je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volna
pracovni mista v organizaci pfildkala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazect

o0 tato mista, a to s pfiméfenymi naklady a v zddoucim terminu (vcas).*

Armstrong (2007) mluvi o tfech fazich ziskavani a vybéru pracovniki, a to definovéani

pozadavk, pfildkani uchazect a vybirani uchazeci.

Naébor a vybér novych zaméstnanci (recruiting) je procesem, ktery je stejné dulezity
pro zaméstnavatele i pro zaméstnance. Jedna se totiz o velmi zavazna rozhodnuti, kdy

na obou strandch muze dojit ke spokojenosti, ale 1 naopak.

I pfesto, ze zaméstnavatel velmi peClivé sleduje vSechny ukazatele vybéru nového
pracovnika, nemd jistotu, Ze noveé vybrany zameéstnanec splni nakonec vSechna
ocekavani. Stejn€ nemusi byt splnéna ocekéavani ani na strané€ druhé, tedy nov¢ piijatého
pracovnika, ktery si nemiiZze byt jisty tim, Ze bude vykonavat skutecné tu praci,
na kterou byl pfijat, ze bude mit dobré pracovni podminky, Ze bude v podniku panovat

dobra atmosféra, apod.

Proto, kdyZ v podniku nastane okamzik, kdy je nutné pfijmout nového zaméstnance,
stoji personalisté pred nelehkym ukolem - jakou osobu najmout ajakym zptisobem.
Moznosti je nékolik. Lisi se hlavné tim, jak je podnik velky, jaka je jeho financni
situace, nebo jak rychle daného zaméstnance potitebuje. V zasadé€ Ize ale zplisob ndboru

zaméstnancu zuzit na dva zpusoby. Na externi a interni vyber.
Interni vyber zaméstnancu

Tento vybér znamend, vybrat na novy post n€kter¢ho stavajiciho zaméstnance a je,
alespon co se ziskavani zaméstnanctu tyce, pomérné nenakladny. Problémem ale miize
byt dodate¢né vzdélani tohoto zaméstnance, které se mize prodrazit. Velmi to zaleZi
na pozici, kterou by novy pracovnik mél obsadit. Velkou vyhodou interniho vybéru je
bezesporu fakt, Zze dosavadni zameéstnanec jiz dobie zni spoleCnost, a dd se tedy
predpokladat vyssi loajalita spojena s novym mistem. Navic na tuto pozici se vybiraji ti

pracovnici, ktefi jsou v podniku jiz dobfe znami. Pozitivem je také rychlost vybéru.
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Tento krok vSak organizaci nepiinese nic nového a neposune ji nikam vpied, jelikoz
nepiichazi novi pracovnici s novymi napady, coz vede k niz$i mife inovace. Kromé toho
ma zaméstnavatel podstatné zuzeny okruh potencidlnich pracovnikii, ze kterych muze
vybirat a je potom uz jen na zaméstnavateli, kterého pracovnika na dané misto pfijme.
Je proto nutné tuto moznost velmi dobie zvazit, jelikoz se mize lehce stat, ze na dané
misto vybrany zaméstnanec nebude stacit, ¢imz se vybér nejenom prodrazi, ale také
protahne.

Ptiklady vnitinich zdrojt ziskavani zaméstnanci mohou byt:

- vlastni pracovni sily

- zaméstnanci, jejichz pracovni mista se rusi z riznych organiza¢nich divodu

- pracovnici, ktefi ziskavanim dalSich znalosti a dovednosti aspiruji na vyssi pozice

- zameéstnanci, jejichZ pracovni misto bylo zruSeno v dusledku zavadéni inovaci

v oblasti techniky - technologie, apod.
Externi vybeér zaméstnancii

Externi vybér nabizi oproti internimu §ir§i moZnost vybéru a mozZnost ziskdvani novych

zkuSenosti, poznatkt ¢i pohledli od novych zaméstnanci.
Naopak nevyhody oproti vybéru z vnitinich zdrojii mohou byt néasledujici:

- jedna se o vybér Casové naro¢ny (piiprava, rozhovory se zajemci atd.); nakladngjsi;
spojeny s naro¢nosti na odborné znalosti a dovednosti personalistii a manazert
- je spojen srizikem pfijeti méné vhodného zaméstnance a také negativnim vlivem

na vztah vlastnich zaméstnanct k firmé apod.

K tomuto vybéru novych pracovnikli je mozné také najmout externi firmu, ktera
vhodného kandidata doporuci. Personalnich agentur je na trhu spousta. Zpisob je to sice

nakladny, ale zaruci, ze podnik ziska ¢lovéka s odpovidajicimi znalostmi a zkuSenostmi.

Styblo, Urban, Vysokajova (2009) vyjmenovéavaji nasledujici postupy ziskdvani

zaméstnancl uplatilované v rdmci ndborového procesu:

Primarné se jednd o tzv. pohled dovnitf organizace, ktery se vSak shoduje s jiz
popsanym internim vybérem zaméstnancti z vlastnich fad organizace. Hleda-li podnik
soucasné veétsi pocet kandidati nebo jsou-li obsazovana mista pro ng skutecné
vyznamna, muze byt pohled dovnitt organizace rozsifen do podoby personalniho nebo

manazerského auditu. Ten je zpravidla zadan jako zakazka externi poradenské
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spoleCnosti, jejimz ukolem je komplexné posoudit predpoklady jednotlivych ¢lent
existujiciho manazerského tymu podniku a jeho personalnich zaloh, a to vzhledem
k cilim a ukoltim, které pied nimi stoji a na pozadi poradenskych zkuSenosti spojenych

se $irsi znalosti predpokladi manaZzerské uspésnosti v jednotlivych oblastech.

Dal$im moznym zptsobem je osobni doporuc¢eni. Osobni doporuceni mize poskytnout
spolupracovnik, profesiondlni kolega, pfitel nebo zndmy. Vyhodou tohoto zptisobu je
fakt, ze toto doporuceni zpravidla ziskavame od osoby, jejimuz usudku velmi
pravdépodobné duvétujeme a od niz mizeme ziskat podrobnéjsi informace o silnych
a slabych strankach ptipadnych kandidatd. Na podporu této metody lze mnohdy uzit

Skaly stimulac¢nich nastrojii jako finanéni odménéni zaméstnance, ktery schopného

kandidata ptivede a doporuci.

Tato metoda se doporucuje vyhradné v ramci soukromého sektoru. Pro potieby této
diplomové prace povazuji za klicové uvést, ze tato metoda se nedoporucuje uzivat
ve statnich a verejnych institucich, kde nebyvaji jasné definovany ani vyZadovany
urcité vykonnostni standardy. V podobnych podminkich vede tato metoda spiSe

k zaméstnavani znamych, nachazejicich obtiZné uplatnéni na trhu prace.

Ziskat nové zameéstnance lze také na Skolach. Jedna se o metodu nakladove velice
efektivni, ktera je uzivana predevsim spole¢nostmi, které kladou dtraz a jsou ochotny

investovat do vlastniho zaskoleni zameéstnancu.

Také ufad prace se mize stat ndpomocnou instituci, nicméné se bohuzel nejedna o ptilis
efektivni zdroj kandidata. Jako zdroj je vhodny pro spiSe méné kvalifikované pracovni

pozice.

Pokud spolecnost hleda kratkodobé nebo sezénni pracovniky, miize také navazat

spolupréaci s agenturou zprostiedkujici do¢asné zaméstnani.

Findln¢ je mozné se také obratit na personalni agentury a spolecnosti profesné se
zabyvajici vyhledavanim kandidatl a na tyto organizace nabor outsourcovat. Jedna se
zpravidla o pomérné ndkladnou cestu, ktera ne vzdy je efektivni v disledku skutecnosti,
ze soucasny trh prace je presycen témito agenturami a kvalita jejich prdce ma
v disledku snahy obsadit co nejvétsi mnozstvi pracovnich pozic a tim ziskat maximalné

mozny profit sestupnou tendenci a jejich ¢innost se stava neefektivni.
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Pti samotném vybéru zaméstnance mluvi Bélohlavek (2001) o tzv. naborové pyramidé¢,
kdy postupné v jednotlivych kolech vybérového fizeni a na zaklad¢ rtiznych kriterii
odpadavaji nékteii kandidati.

Zjiz zminéného priuzkumu provedeného Ministerstvem pro mistni rozvoj
jednozna¢né vyplyvalo, Ze jen necela polovina uradi se podrobnéji zabyva
dikladnym ziskavanim a vybérem zaméstnanci a jen 2/5 Giadi nasledné hodnoti

efektivitu vybéru.

wewr

Nejcastéjsi metodou vybéru je v pripadé uradi pohovor — to se tyka 19 z 20 uradii.
2/3 vybérovych komisi pak davaji vihu obsahové strance uchazecovych doloZenych
dokumentii. Da se vysledovat inklinace K testovani znalosti, dovednosti
a schopnosti. Ve veiejné spravé se malo vyuzivaji metody psychologické — jako
testovani osobnosti nebo testy inteligence. Moderni metody jako assessment centra

¢i grafologické rozbory se neobjevuji viibec.

Problémem verejné spravy je predev§im skutecnost, Ze se do jejich fad nehlasi
dostateCny pocet odborniki. To je samoziejmé do velké miry dino platovymi

moznostmi, které jsou pro odborniky jisté vyhodnéjsi v komercni sfére.

Pro konani vybérovych fizeni na tradech vydalo metodicky pokyn Ministerstvo

vnitra CR. Ten si pak iady mohly rozpracovat na svoje konkrétni podminky.

2.4 Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni zaméstnancti je klicovym ukolem personalniho manaZera. Hodnoceni je
uzivano jako aktivni ndstroj motivace a rozvoje zaméstnanci, jako pfima podpora jejich
¢innosti a korekce chovani a postupti neodpovidajicich oc¢ekavani. Hodnoceni, je-li
provadéno vhodnym zpiisobem, je uchopeno jako prostfedek vzajemné komunikace
a ziskani zpétné vazby.

Podle Koubka (1998, s. 1666) plati, ze ,,moderni hodnoceni pracovnikd tedy
predstavuje jednotu zjiStovani, posuzovani, Gsili o napravu a stanovovani ukolt (cil)
tykajicich se pracovniho vykonu. Je povazovano za velmi ucinny nastroj kontroly

a usmérnovani pracovniku.*
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Lze rozlisit na dvé podoby, a to:

a) neformalni hodnoceni — tj. prubézné hodnoceni pracovnika jeho nadfizenym béhem

vykonavani prace - je tedy ptilezitostni a determinované situaci daného okamziku

b) formalni hodnoceni — je periodické, ma pravidelny interval a charakteristickymi rysy

jsou planovitost a systemati¢nost
U obou téchto hodnoceni hraje kli¢ovou roli nadiizeny hodnoceného pracovnika.

Dale se zpisoby hodnoceni rozliSuji dle Stybla, Urbana a Vysokajové (2009) podle

predmétu hodnoceni, z hlediska pouzitych nastroji a osoby hodnotitele.
Podle predmétu hodnoceni se hodnotici metody déli na tii kategorie, a to:
- metody vhodné predevsim k vysledkiim prace

- metody slouzici pfedev§im k posouzeni pracovniho chovani

- metody vhodné k posouzeni schopnosti a potencialu zaméstnance

Z hlediska metod dle pouzivanych nastroja se rozlisuji:

metody podle dohodnutych cilii, které dnes tvoti zakladni hodnotici metodu, ta je
zpravidla uZivand k hodnoceni konkrétnich vysledki a vystupu cinnosti

zameéstnance.

- hodnoceni na zaklad¢ plnéni norem a standardit vychazi ze srovnani zévaznych

vykonovych norem se skute€nym vykonem jedince.

- hodnoceni pomoci hodnoticich stupnic, tedy tzv. check-listi. Ty mohou byt Ciselné,

grafické i slovni. Toto hodnoceni slouzi k hodnoceni kvalitativnich faktori vykonu.

- hodnoceni na zakladé kritickych pripadii je postaveno na evidenci vyznamnych
pozitivnich 1 negativnich ptipadl, které se vyskytly v pribéhu zaméstnani urcit¢ho

zaméstnance. Jako hlavni vyhoda tohoto pfistupu je uvadéna konkrétnost hodnoceni.

- assessment centrum je metoda, ktera se zpravidla uplatiiuje spiSe pii samotném
vybéru zaméstnance, ale i1 vramci hodnoceni méa svoje poziéni postaveni

odavodnitelné.

- persondlni a manazersky audit je uchopen jako vnéjsi nezavislé pozorovani
a posouzeni schopnosti, zkuSenosti, pracovnich postojii a motivace zaméstnanct. Je

zpravidla outsourcovan na externi poradce pro nezavisly a nestranny tsudek.
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Podle osoby hodnotitele se mize jednat o hodnoceni zaméstnanct jejich pfimymi
nadfizenymi, sebehodnoceni zaméstnancli, zaméstnancii navzijem, hodnoceni

nadiizenych ,,zdola*, hodnoceni externich zakaznikt, 360° zpétné vazby a dalsi.

Nasledujici tabulky zachycuji rtzné zptisoby hodnoceni zaméstnance, fadového Cci
vedouciho.
Obr. €. 3: Formulaf pro hodnoceni vedoucich i odbornych zaméstnanci

HODNOCENI ZAMESTNANCE (Jednotny formulai pro vedouci 1 odborné zamésinance)

HODNOCENI ZAMES TNANCE

Jmeno a prijmeni hodnocensho: Hednocens obdobi:

Pracowni funkce: | Utwar: Osobni Eislo:

Hodnotitel:

Stupaice bodnoceni -5 — vynikajict, 4 — piekracnje ofekavan, 3 — plo ofekavani, 2 — je oumeé zlepieni ] — nenspokeojivy
Viha max 10

KRITERIA HODNOCENI
Vaha Stupnice Visledek Poznamky

A Pracovni wykon

kvalita prace-komplexnost, pfesnost,bezchybovost 12345
pracovni tempo-mnofsivi prace, efektivita 12345
stalost wyhonu-vyvaZenost, rychlost, efektivita 12345
iniciativa- snaha, aktivita, samostatnost 123485
efeltivmost 12345
odpovédnost 12345
B. Uéelnost prace

plnéni v terminech 12345
organizace prace 12345
wyuziti pracowni doby 12345

T. Vziah k praci

Zijem o prac

ochota pfi mimoradnych Gkolech
flexibilita

spolehlivost

pracovni kazen

zajem o odborny nist

| | o | i | e |
L] S LR S R
G| | Lt | | L |
B | | e | |
tn| tn|in | in|in | in

D. Spoluprace

loajalita k organizaci

vztah ke spolupracovnikum
schopnost tymove prace
komunikace

vziah k nadrizenemu

schopnost ndit

schopnost delegovat, motivovat
vztah k zakaznikum

|| | | | |
B | R3] RS B3] RS RS R | RS
ot | G| G| | ) Lt | L |
|| | | | |
én|én| tn| en| &n|in|in | in

E. Osobni faktory

tvorivost 12345
realizace UspEsnych namati 12345
wsiricnost ke zmeénam 12345
schopnost sebeprosazeni 12345
schopnost fesit konflikty 12345
CELKEM
VYSLEDEK HODNOCENI: Hodnotici stupnice:
100 — B5% - vynikajici
Vysledek celkem 84 — T0% - prekracuje oéekavani
—_—_— x 100 = % — 50% - plni o&ekavani
[vaha celkem x 5) 49 — 30% - je nutné zlepseni

29 - 0% - neuspokojivy

FiInéni kol z predchoziho obdobi, ispéchy, nezdary:

Zdroj: http://www.vcvscr.cz/projekty/pruzkum/Hodnoceni.pdf
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Obr. ¢ 4: Formulaf pro hodnoceni zaméstnance

Jméno hodnoceného: Datum:

1. je respektovan (a) velmi zfidka | nékdy | Casto | témér vzdy
2. komunikuje srozumitelnym zplisobem | téméf vzdy | Casto | nekdy | velmi ziidka
3. ma rad (a) svou praci velmi zfidka | nékdy | Casto | téméf vzdy
4. reaguje precitlivéle témet vzdy | Casto | n€ékdy | velmi ziidka
5. je i v kritickych situacich pfikladem velmi zfidka | nékdy | Casto | téméf vzdy
6. divétuje schopnostem ostatnich velmi ziidka | n€kdy | ¢asto | téméf vzdy
7. deleguje ukoly a pravomoci podle

schopnosti velmi ziidka | nékdy | Casto | témét vzdy
8. dokaze posoudit realnost cilti velmi zfidka | nékdy | Casto | téméf vzdy
9. neciti se byt vdzan pfijatym

rozhodnutim témef vzdy | Casto |n€kdy | velmi ziidka
10. hodnoti vykony druhych nehledé na

sympatie velmi ziidka | n€kdy | ¢asto | téméf vzdy
11. vytvaii stresujici atmosféru témer vzdy | Casto | n€kdy | velmi ziidka
12. chvali za dobie provedenou praci velmi zfidka | nékdy | Casto | téméf vzdy
13. taktn€ upozoriiuje na chybné chovani | velmi zfidka | nckdy | Casto | témét vzdy
14. neumi promijet témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
15. podporuje své spolupracovniky velmi ziidka | nékdy | Casto | témét vzdy
16. efektivné tidi porady velmi zfidka | nékdy | Casto | téméf vzdy

17. je ochoten pfijimat otevienou kritiku | téméf vzdy | Casto | n€kdy | velmi ziidka

18. poskytuje spolupracovnikiim vSechny
informace velmi zfidka | nékdy | Casto | témér vzdy

19. dovede se vcitit do problém ostatnich | velmi ziidka | n€kdy | Casto | téméf vzdy

20. je vstticny vaci navrhiim

spolupracovnikil témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
21.pomaha ostatnim ucit se z chyb velmi zfidka | nékdy | Casto | témé&f vzdy
22. brani ostatnim v samostatné praci témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
23. spolupracuje s ostatnimi oddélenimi témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
24. ptivlastiuje si napady ostatnich témer vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
25. rozezna vcas problémy ve spolupraci | velmi zfidka | nékdy | Casto | témé&f vzdy
26. uhyba pred konflikty a nefesi je témert vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
27. boji se konfliktid s ostatnimi témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
28. snazi se o feseni problému v zajmu

veéci velmi zfidka | nékdy | Casto | témet vzdy
29. tvrdohlavé se drzi vSeho staré¢ho témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
30. je ochoten se ucit velmi ziidka | n€kdy | ¢asto | téméf vzdy
31. povzbuzuje ostatni ke zlepSeni velmi ziidka | nékdy | Casto | téméf vzdy
32. brzdi tvofivost a iniciativu ostatnich témet vzdy | Casto | nékdy | velmi ziidka
33. dokaze stanovit priority velmi ziidka | n€kdy | Casto | témet vzdy
34. jedna s ohledem na tsporu nékladi velmi ziidka | nékdy | Casto | témet vzdy
35. zohledituje dopady svého chovani na

ostatni velmi ziidka | nékdy | Casto | témét vzdy
36. respektuje rozdilné nazory a

zkuSenosti velmi ziidka | nékdy | Casto | témet vzdy

Zdroj: Styblo, Urban, Vysokajova, 2009
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Za velkou chybu verFejné spravy lze povaZovat témér zcela chybéjici existenci
systematického hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii. Tato koncepce byva
zpracovana jen u vétSich urradi. Je bézné, Ze se na tiradech hodnoti pouze volnym
popisem ¢i nahodilou stupnici hodnoceni kvality.

Pokud je hodnoceni pracovnikii vyuZivano, jeho vystupy pak slouZi k nastaveni

finan¢niho ohodnoceni ¢i jsou podkladem pro dalSi vzdélavani a maji samoziejmé

vliv na kariérovy postup ¢i sestup, popr. ukonceni pracovniho poméru.

Specifickou bariérou v hodnoceni zaméstnanci u verejné spravy miiZe byt uz

zminovany politicky vliv — neboli zde nezajem politického zastoupeni o tyto

vystupy.

2.5 Rozmist’ovani pracovniki

Jednd se o proces pfijimani a uvadéni pracovnikli do pracovniho procesu, pievedeni
na jiny post, propousténi pracovniki apod. Koubek (1998, s. 195) jej konkrétné definuje
jako: ,nepfetrzity proces sladovani pocétu a struktury pracovnich mist s poctem
a strukturou pracovnich sil, hledani takovych feSeni, pfi nichZ by pracovnik podéval

optimalni vykon a maximalné tak pfispival k dosahovani podnikovych cild.*

Jedna se o zarazeni dan¢ho pracovnika na spravné misto, se snahou optimalné vyuzit
jeho pracovnich schopnosti, formovat pracovni tymy a respektovat potiebu

personalniho a socialniho rozvoje jedince.

Piesngji feceno jde o kvalitativni, kvantitativni, ¢asové a prostorové spojovani
pracovnikll s pracovnimi ukoly a s pracovnimi misty. Z hlediska vnéj$i mobility

muZzeme rozmist'ovani pracovnikii rozde€lit na dvé stranky, a to aktivni a pasivni.
Aktivni stranka zahrnuje proces ziskavani, vybéru, pfijimani i orientaci pracovnik.
Pasivni stranku pak tvofi nékolik zpiisobli ukonfovani pracovniho poméru,
tj. propousténi a penzionovani pracovnikl, popf. vypovédi ze strany zaméstnance
a dalsi.

Koubek (1998) zdlraznuje dilezitost orientace nového zaméstnance v ramci procesu
pfijimani. Orientace probiha jak oficidlng, tak neformalni cestou. Oficidlni orientace je

koncipovana jako ,,planovity proces zabezpecovany predevSim persondlnim utvarem

a bezprostiednim nadiizenym® (s. 154). Neformalni orientace je pak zcela spontanni
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proces, Vv némz hlavni tlohu sehravaji spolupracovnici. Hlavnim vyznamem a vibec
smyslem orientace je pro zaméstnance moznost rychle se zorientovat a zaradit
do pracovniho procesu a kolektivu viibec, osvojit si styl praci i specifickou podnikovou

kulturu.
V ramci orientace lze rozlisit:

- celopodnikovou orientaci (zaméfenou na zprostfedkovani informaci obecného

charakteru, ktera je spolecna pro vSechny zaméstnance organizace)

- Utvarovou orientaci (zaméfenou na ¢innost organizacni jednotky podniku, v niz je

konkrétni pracovni misto realizovano)

- orientaci na konkrétni pracovni misto (ktera byva obsahové zna¢né diferencovana

podle charakteru a obsahu prace na konkrétni pozici)

Co se samotného rozmistovani tyce, je tfeba objasnit vyznam jednoho pojmu, kterym je
staffing. Ten bychom do ceského jazyka volné pielozili jako formovani podnikové
pracovni sily. M4 stranku kvalitativni i kvantitativni, kdy kvalitativni je dana prfedevSim
profesné-kvalifikaénimi strukturami pracovnikli, kdeZzto kvantitativni je vysledkem

vzajemného poméru vstupil pracovnikli do podniku a vystupll z né;.

Mezi formy rozmistovani pracovnikli nelze nezafadit, a¢ néktefi autofi na toto
zapominaji, také povyseni pracovnika nebo jeho ptfevedeni na jinou praci. Zminili-li
jsme povyseni, pak dalsi formou muize byt také sesazeni z konkrétni pozice na pozici
nizsi.

Je na misté zminit, Ze s prvnim krokem rozmist'ovani pracovniki, a tedy
samotnym prijetim, souvisi také adaptace zaméstnance k jeho pracovni pozici.
BohuZel jen asi kazdy paty arad ma vypracovan adaptacni program. U menSich
urada se da toto piredpokladat vzhledem k minimalni fluktuaci zaméstnanci, ale

smérem k vétSim uradum by méla smérovat v tomto ohledu vytka.

2.6 Odménovani a motivace pracovniki

Jak uvadi Styblo, Urban, Vysokajova (2009), systém odménovani pro podnik znamena
nejen piilezitost ziskat a udrZet si schopné zaméstnance, ale také ptispivat k riistu jejich

produktivity a aktivné participovat na jejich motivaci.
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Existuji jednak formy penézni odmény, bonusy a podil na zisku z prodeje. A poté jsou
to také tzv. nepenézni odmeény, do kterych patii napf. zaméstnanecké vyhody (benefity)
poskytované zameéstnavatelem jednomu zameéstnanci, skupiné ¢i vSem zaméstnanctim.
Do nich se tadi to, co je i méné viditelné, jako je kancelai s luxusnéj$im vybavenim,
vykonnéjsi pocitac, 1épe vybaveny automobil ¢i novéjsi typ mobilniho telefonu. Mohou
zde byt 1 takové formy odmén jako je formdalni pochvala, povySeni

¢1 povéieni vedenim projektu.

V neposledni fad€ je mozné mezi nehmotné, avSak velmi dilezit¢é odmény, motivujici
zamé&stnance k efektivnéj§imu vykonu, zatradit i dobrou firemni kulturu spolecnosti,
vzajemnou vnitini komunikaci mezi jednotlivymi zaméstnanci (i mezi vedenim

a zamé&stnanci), férové hodnoceni zaméstnanct, zaloZené na objektivnim systému atd.

Co se tyce samotné mzdy, je utvafena na pracovnim trhu. Je zpravidla urovana
poptavkou po praci ze strany podnikt a jeji nabidkou ze strany individualnich osob. Trh
prace, na némz se poptavka s nabidkou stetavd, ma tendenci sméfovat k rovnovaze.
Tato rovnovaha je definovéna jako stav, kdy poptavka po préci se rovna jeji nabidce.

Docasna nerovnovaha na trhu prace je pak ovliviiovana a vyrovnavana zménami mezd.

Odména pracovni sily je 1 vtrzni ekonomice ovladana nejen zdkony nabidky

a poptavky, ale spoluptisobi zde 1 dalsi faktory, mezi néz patfi:

- omezena mobilita pracovni sily,

- legislativa,

- pusobeni odboru a diskriminace na trhu prace. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2009)
K hlavnim cilim podnikového odménovani patfi:

- umoznit podniku ziskat a udrzet zaméstnance a pfispivat kristu vykonu

¢i produktivity zameéstnanct,

- kontrolovat vyvoj mzdovych nakladi se soucasnym piihlédnutim k zabezpeceni

faktu, aby produktivita prace rostla rychleji nez mzdy,
- zajistit vnitropodnikovou spravedlnost odménovani,
- dodrzovat pravni pfedpisy a zdvazky vyplyvajici z kolektivnich smluv,

- zajistit efektivitu zpracovani mezd. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2009)

41



2 Personalni ¢innosti v organizaci

Styblo, Urban, Vysokajova (2009, s. 350-354) dale uvadgji téchto osm zasad

motivaéniho odmeénovani:

1. Kvykonové motivaci zaméstnancl 1 za jejich mimotfadny osobni vykon ¢i velmi

dobré ro¢ni vysledky podniku slouzi predev§im vykonové odménovani, nikoli

zvySovani jejich zdkladniho platu.

. Uc¢innost vykonového odménovani je tieba pravidelné ovétovat. A po urcité dob¢ je
vétSinou 1 zménit.

. Nemiizeme-li rozdily ve vysi zdkladni nebo vykonové slozky mzdy jednotlivych
zamé&stnancl jasn¢ a srozumitelné vysvétlit, neméli bychom je vytvaret. I malé
rozdily ve finan¢ni odméné, které zaméestnanci vnimaji jako nespravedlivé, maji totiz
velmi Casto vétsi dopad na jejich motivaci, nez zvySeni jejich platu. Motivacni
pusobeni vykonové slozky mzdy tak mohou snadno kompenzovat.

. Principy vykonového odménovani je tieba promitat i do pfijimédni novych
zaméstnancl. Mimo jiné proto, aby vyS$i mzdy nové pfijimanych pracovnika
nevedly k poklesu motivace a spokojenosti stavajicich zaméstnanc.

. Motivaéné pilisobici odménovani zaméstnancli si vyZaduje pouzivat nejen

individualnich, ale i skupinovych a celopodnikovych forem vykonové odmény.
. Nespokojené zamé&stnance hrozici odchodem neni rozumné ,,uplacet®.

. Odmény vyplacené clenim podnikového vedeni by mély byt v urCité relaci
K odménam ostatnich zaméstnancti. Napi. tak, Ze jsou omezeny na uUroven

odpovidajici ur¢itému ndsobku primeérné odmény zamestnancti podniku.

. ZvySovani cen nebo Zzivotnich nakladl by na rist primérmého zikladniho platu

zaméstnancl nemélo mit podstatny vliv.

Armstrong (2007) se zamétuje na fizeni odménovani a tiké, ze: ,, fizeni odménovani se

tykd formulovani a realizace strategie a politiky, jejichz uUcelem je odménovat

pracovniky slusné, spravedlivé a dusledné v souladu s jejich hodnotou pro organizaci

a s jejich ptispénim k plnéni strategickych cilii organizace.

Pti zaméfeni se na druhou skupinu nastroji, tedy tzv. zaméstnaneckych vyhod nebo

také benefitl, je nutno konstatovat, Ze jsou tvofeny zpravidla riznorodym okruhem
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statkli a sluzeb poskytovanych zrizného davodu, riznym cilovym skupindm

zaméstnanc. Mohou byt povinné, smluvni nebo dobrovolné.

Miuze se jednat o zaméstnanecké vyhody, které maji urCity vztah k praci, jako je
prispevek na stravovani, obcerstveni na pracovisti, dovolend navic, vzdélavani a rozvoj
pracovniki nad ramec bezprostiedni potieby firmy, pfispévky a zajisténi dopravy

do sidla spolecnosti.

Vedle toho je jako benefit uznano také hmotné vybaveni a pracovni pomitcky
zaméstnance. Do této kategorie muzeme zatadit notebook, sluzebni telefon, osobni

automobil k soukromému uziti, pfispévek na odivani nebo sluzebni byt.

Posledni kategorie byva zaméstnanci cenéna nejvice, jedna se totiz o zaméstnanecké
vyhody, které maji osobni nebo socialni povahu. Mezi nimi Ize jmenovat zdravotni péci
pro zaméstnance a rodinné piislusniky, pfispévek na dovolenou, kreditni karty, pravni
poradenstvi, pfispévek na stavebni spofeni, piipadné¢ darky nebo darkové Seky. (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2009)

2.6.1 Odménovani uredniku

V bodé odménovani se soukromy a verejny sektor vyrazné liSi, a proto mu bude
vénovano vice prostoru.

Plat statniho ufednika se odviji od zatfazeni v platové tfidé. Zatazeni do danych
platovych tfid, stupnd a tarifi je uvedeno nize. S platovymi tabulkami se v soukromém
sektoru zaméstnanec nesetka. V soukromém sektoru je plat nastavovan individualné
a zpravidla se pohybuje vramci ur¢itého rozmezi na zaklad¢ interné stanovenych
pravidel a smérnic. Mnohdy vzdé€lani ani délka praxe nehraji roli, a kdyz, byva na né
kladen diiraz pfedevS§im u manaZerskych pozic a pti pohovoru byvaji zohlediovany
jakoZzto zvyhodnujici faktor.

Odménovani statnich zaméstnancu podle tabulek se miiZe jevit jako do velké miry
nespravedlivé, jelikoz v pevné casti mzdy zavisi pouze na faktorech, které
nevykazuji nic o kvalité i mnoZstvi odvedené prace a vykonnosti jednotlivce. Neni
stoprocentni, Ze zaméstnanec s vyS§im vzdélanim a vice lety praxe, musi byt
zakonité vykonnéjSim a pro svého zaméstnavatele hodnotnéjSim po pracovni
strance.

Stupnici platovych tarifd podle platovych tfid a stupnu je mozné pro ukazku nalézt

Vv ptiloze A.
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Kvalifikaéni predpoklady vzdélani, které jsou potiebné pro vykon praci v jednotlivych

platovych tiidach, jsou stanoveny v § 2 natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. takto:

1.-2. platova tiida

3. platova ttida
4. platova tiida
5. platova tfida
6. platova tfida

7.-8. platova tiida

9. platova tfida

10. platova tiida

11.-12. platova tfida

13.-16. platova tfida

zékladni vzdélani nebo zéklady vzdélani

stiedni vzdélani

stiedni vzdélani nebo stiedni vzdélani s vyuénim listem
sttedni vzdelani s vyuénim listem

sttedni vzdelani s maturitni zkouskou nebo stiedni
vzdélanim s vyuénim listem

stiedni vzdelani s maturitni zkouSkou

vys$si odborné vzdélani nebo stiedni vzdelani s maturitni

zkouskou

vysokoskolské vzdelani v bakalarském studijnim

programu nebo vyssi odborné vzdélani

vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim
programu nebo vysokoskolské vzdélani v bakalatském

studijnim programu

vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim

programu

Spravné zatazeni zamé&stnance do platové tfidy je v pravomoci zaméstnavatele.

(http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB078)
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Platovy stupeii (§ 4 natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.)

Zameéstnavatel zaradi zaméstnance do pfisluseného platového stupné prislusné platové
tfidy, a to v zavislosti na délce dosazené praxe, doby péce o dit¢ ¢i doby vykonu
vojenské zakladni nebo civilni sluzby zapoctené zaméstnavatelem. Aby byly dodrzeny
objektivni vychozi podminky, pii nesplnéni predpokladu stupné vzdélani se odecitaji

z praxe zaméstnanci pocty let podle § 4 odst. 7 nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.

Platova tfida DosaZené vzdélani Odpocet let praxe
6. - 8. sttedni vzdélani s vyuénim listem 1
stiedni vzdélani 2
zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani 4
9. sttedni vzdelani s maturitni zkouskou 2
sttedni vzdelani s vyuénim listem 3
stiedni vzdélani 4
zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani 6
10. vy$$i odborné vzdélani 1
sttedni vzdelani s maturitni zkouskou 3
sttedni vzdélani s vyuénim listem 4
stredni vzdélani 5
zékladni vzdélani nebo zéklady vzdélani 7
11.-16 vysokoskolské vzdélani
Vv bakalatském studijnim programu 2
vys$si odborné vzdélani 3
sttedni vzdélani s maturitni zkouSkou 5)
stiedni vzdélani s vyuénim listem 6
stiedni vzdelani 7
zékladni vzdélani nebo zéklady vzdélani 9.

(http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB078)
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Platovy tarif (§ 5 natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.)

Zaméstnanci pfislusi platovy tarif, ktery je stanoveny pro danou platovou tfidu a platovy
stupen, do kterych je zafazen. Platovy tarif je pak rozhodujici slozkou platu
zameéstnancu ve vetfejnych sluzbach a spraveé. Vyse platového tarifu zavisi na slozitosti,
namahavosti vykondvané prace a odpovédnosti (zafazeni do platové tiidy) a na mife
praktickych zkuSenosti (zatazeni do platového stupné).

Platové tarify jsou stanoveny v 16 platovych tfidach a v kazdé z nich v platovych
stupnich. Jsou stanoveny pevnou meési¢ni ¢astkou pro jednotlivé platové tiidy a platové
stupné. Vztahuji se na plny pracovni Gvazek. Pti krat§im pracovnim tuvazku se pak
platovy tarif pfepocitdva v poméru skutecné sjednané pracovni doby k plnému

pracovnimu uvazku.

(http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB078)

2.7 Podnikové vzdélavani pracovniki

Pozadavky na znalosti a dovednosti zaméstnance V moderni dobé se neustale méni,
a aby ¢lovek mohl fungovat jako potiebna pracovni sila, musi neustale jak prohlubovat
své znalosti, tak 1 rozSifovat své dovednosti. DlleZitym prvkem je flexibilita, clovek by

mél byt vzdy pfipraven uréitym zptisobem reagovat na zmeény.

V systému formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka se obvykle rozliSuji tfi oblasti,

a to oblast vzdélavani, kvalifikace a rozvoje.

V ramci oblasti vzdélavani jsou formovéany znalosti a dovednosti na zékladni
a vSeobecné trovni. Ty umoznuji ¢lovéku spolecensky fungovat a ruku v ruce s tim
ziskéavat dals$i socialni znalosti a rozSifovat sviij potencial. Orientace v ramci této oblasti
se zaméiuje predevSim na socialni rozvoj jedince a jeho osobnostnich charakteristik
a predpokladii pro vykon povolani. Aktivita podniki se v této oblasti neuplatiiuje, stoji

vné podnikovou sféru.

Oblast kvalifikace nebo také profesni ptipravy se dale déli na tzv. zakladni ptipravu
na povolani a tzv. orientaci. Vedle nich do kvalifikaéni oblasti spadé tzv. doSkolovani
a preskolovani. Zakladni pfiprava na povolani je vétSinou realizovana mimo podnik
a i ta Cast pfipravy na vzdé€lavani, v niZ je podnik zainteresovan, stoji mimo systém
podnikového vzdélavani pracovnikii. Orientace je tUsili o zkraceni a zefektivnéni

adaptace nového zaméstnance v ramci piidéleného pracovniho mista a podnikové
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kultury. Téma orientace jiz bylo v praci zminéno, proto zde nebude opét analyzovano.
Doskolovani je vnimano jako prohlubovani kvalifikace. Jedna se o pokracovani odborné
ptipravy v oboru nebo oblasti, vniz jedinec vykonava svoji profesni ¢innost.
Doskolovani je velmi Casto uchopeno jako vyznamny nastroj zvySovani pracovniho
vykonu jedince a tim také prosperity a konkurenceschopnosti podniku jako celku.
Preskolovani ¢astéji oznaCované jako rekvalifikace je formovani pracovnich schopnosti
Cloveka, které smétuji k osvojeni si novych postupt prace diilezitych pro nové povolani.

Zvlastnim ptipadem rekvalifikace je tzv. profesni rehabilitace.

Nasledujici ilustrace zachycuje schéma systému formovani pracovnich schopnosti

¢loveéka v ramci podnikového vzdélavani.

Obr. & 5: Systém formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka

OBLAST VZDELAVANI

ZAKLADNI PRIPRAVA
NA POVOLANI

*ORIENTACE*

OBLAST KVALIFIKACE
(Oblast odborné /profesni/
pfipravy, training v $ir§im
slova smyslu *DOSKOLOVANI"
(Prohlubovani kvalifikace,
training v uzs§im slova smyslu)

*PRESKOLOVANI*
(Rekvalifikace, retraining)

| *Profesni rehabilitace* |

*OBLAST ROZVOJE*
(Oblast rozsifovani
kvalifikace, oblast dal$iho
vzdélavani)

Poznamka: Tucnym pismem psané a hvézdickou oznacené vzdélavaci aktivity
byvaji soucasti podnikového vzdélavani pracovnika.

Zdroj: Koubek, 1998
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Koubek (1998, s. 216) uvadi, ze ,,v rdmci systematického podnikového vzdélavani maji
klicové postaveni predevsim tii faze: identifikace potfeby vzdélavani, planovani
vzdélavani a vyhodnocovani Gc¢innosti vzdélavaciho programu a pouzitych metod. Tyto
faze rozhoduji o tom, jak bude vypadat vlastni proces Skoleni a jak bude vypadat jeho

ucinnost v dalsich cyklech podnikového vzdélavani pracovniki.*

Identifikuji-1i se uvnitt podniku potieby vzdélavani pracovnikli, neni mozno se spoléhat
pouze na vnitropodnikové udaje, které se nam podatilo ziskat. Je nutné znat profesné-
kvalifikacni strukturu pracovnikii, pro které méa byt vzdéldvani zajiStovano
a organizovano. Soucasné lze piihlédnout k vyvojovym tendencim této profesné-
kvalifika¢ni struktury na Uzemi, znéhoz podnik Cerpd majoritni mnozstvi svych
pracovnich sil, a preference, které se vyskytuji u mladeze v obdobi piipravy

na povolani. Proces planovani podnikového vzdélavani je zachycen na obrazku.

Obr. &. 6: Proces planovani podnikového vzdélavani pracovnikia

Podnikové Rozhodnuti | Vybé&r GEastnikd
vedeni o rozpoétu afizeni vybéru

)

Podnikova Rozhodnuti
— _9 —
rada o programu
Program rozvoje
Personilni kvalifikace a vzdélani
utvar Akceptovani
&
nebo
VyEE modifikace HlsZeni dEastnikd
vedeni jejich nadfizenymi
Zjisténi
Bezprostfedni potieby Zajem pracovnik(
nadfizeny rozvoje o Ucast
kvalifikace
Pracovnik |—
MNavrh
Komise (nebo Analyza programu
jiny organ potieby
pro rozvaj rozvoje
kvalifikace kvalifikace MNavrh
avzd&lévani avzdélévani rozpactu

Pramen: Zpracovano podle Beyer, H. - T.: Personallexikon. Minechen/Wien,
R. Oldenbourg Verlag 1990, s. 15.

Zdroj: Koubek, 1998
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Dobte vypracovany plan podnikového vzdélavani by mél odpovédeét na nésledujici

otazky:

Jaké skoleni ma byt zabezpeceno?

- Komu?

- Jakym zptisobem?

- Kym? Kde? Kdy? Za jakou cenu? S jakymi naklady? (Koubek, 1998)

Velkou roli hraje vzdélavani zaméstnanci také ve verejném sektoru. Otazky

uvedené vyse si nepokladaji jen ve firmach, ale také ve statnich institucich.

Mezi metody vzdélavani tadi Beélohlavek (2001) wvyklad (prezentaci), diskusi,

koucovani, aktivni uceni a sebevzdélani.

Jak jiz bylo uvedeno, dilezZité je také vyhodnoceni piinosii vzdélavani, efektivnosti
a ucinnosti realizovanych vzdélavacich aktivit. Je celd fada metod a pfistupli

k hodnoceni vzdélavani a ucinnosti vzdélavacich programd.

Nejcastéji je vSak proces hodnoceni roz¢lenén na fadu dil¢ich hodnoticich aktivit, které

se zpravidla dle Koubka (1998, s. 231 — 232) snazi odpovédét na nasledujici otazky:

- Zkouma se, zda pii vzdélavani byly uzity adekvatni nastroje, tj. metody Skoleni,

technické vybaveni, byl dodrzen pfedem stanoveny harmonogram.

- Zkouma se odezva, postoje a nazory samotnych Skolenych pracovnikl. Tento zpisob
je v praxi nejcastéji uzivanym zpétnovazebnim nastrojem, bohuzel je zde riziko
zna¢né miry subjektivniho zkresleni.

- Zkouma se mira osvojeni rozvijenych znalosti nebo dovednosti. Zpravidla se
k tomuto pouziva testovani Skolenych osob bezprostiedné po skonceni Skoleni,

pficemz tomuto podléha nutnost Skolené osoby otestovat jesté pfed samotnym

Skolenim a vysledky néasledné porovnat.

- Zkouma se, do jaké miry Skoleni pracovnici uplatiuji osvojené skutecnosti v praxi,

tedy v ramci pozice, kterou v ramci podnikové struktury a hierarchie zastavaji.
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2.7.1 Vzd&avani ufedniki *

V této oblasti se pojeti soukromého a verejného sektoru opét velice lisi, proto je ji
vénovano tato podkapitola.

Zakon ¢. 312/2002 Sh. o ufednicich tizemnich samospravnych celkd, upravuje jak
podminky instituci, které vzdélavani ufednikd zprostfedkovavaji, tak povinnosti
urednika vzdélavat se. Jednotlivé casti vzdélavani jsou popsany V nasledujicim textu.
Prohlubovani kvalifikace tak mize poskytovat pouze pravnicka osoba nebo osoba
fyzicka, kterd ma piislusné opravnéni ¢i prispévkova organizace také podle jistych
pravidel.

Samotny ufednik je poté povinen prohlubovat si kvalifikaci, a to jak ucasti na vstupnim
vzdélavani, tak také na pribézném vzd€lavani a v neposledni fad¢ uspésné absolvovat
zvlastni odbornou zpiisobilost, kterd vyplyva jen pro n¢které pracovniky vefejné spravy.
Povinnosti vedoucich ufednikti a vedouciho tfadu je prohlubovat si kvalifikaci

pfi vzdélavani vedoucich tredniki.

Vstupni vzdeélavani uredniku

Zahrnuje znalosti z oblasti zéklad vefejné spravy, a to predev§im obecnych zasad
organizace, ¢innosti vefejné spravy, dale zdklady vetejného prava, financi ¢i evropského
spravniho prava, prav a povinnosti a pravidel etiky ufednika a dalsi.

Povinnosti tfednika je ukonéit toto vzdélavani nejpozdéji do 3 mésicti ode dne vzniku
pracovniho poméru. Toto vzdélani je zakonceno vydanim osvédCeni vzdélavaci
instituci, ktera vzdélavani pofadala. Vstupnim vzdélavani nemusi prochazet ufednik,

ktery ma jiz splnénu zvlastni odbornou zptisobilost.

Pribézné vzdeélavani urednikii

Zahrnuje vzdélavani ufednikl, které se zameéfuje na vykon spravnich cinnosti
v uzemnim samospravném celku, stejné tak na ziskavani a prohlubovani jazykovych
znalosti. Je uskutectiovano formou kurz. O ucasti Gfednika rozhoduje vedouci ufadu
vzhledem k potiebé a uiednik je povinen se poté kurzu G&astnit. Ugastnik rovnéz ziska

osvédceni.

! Jednotlivé druhy ¢&i &asti vzdélavani jsou popsany a vytazeny ze Zakona &. 312/2002 Sb. O tiednicich
uzemnich samospravnich celki.
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Zvlastni odborna zpiisobilost - (dale jen ZOZ)

Zahrnuje souhrn znalosti a dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon ¢innosti
stanovenych provadécim pravnim piedpisem. ZOZ ma obecnou a zvlastni ¢ast.

Obecna cast se tyka znalosti zakladi vetfejné spravy, znalosti zakona o obcich, o krajich,
zakona o hlavnim mésté Praze a zakona o spravnim fizeni. Déle je nutné aplikovat tyto
znalosti v praxi.

Zvlastni Cast se tyka znalosti nezbytnych k vykonu spravnich ¢innosti stanovenych

provadécim pravnim piedpisem a schopnost jejich aplikace.

Vzdeélavani vedoucich urednikit a vedoucich uradii
D¢li se na obecnou a zvlastni ¢ast, kdy soucasti obecné Casti jsou znalosti a dovednosti
z oblasti fizeni Gfednikt a zvlastni ¢ast pak zahrnuje piehled o ¢innostech stanovenych

provadécim pravnim predpisem.

Utednik, ktery prosel timto vzd&lavanim, je povinen setrvat po ukonéeni tohoto
vzdélavani po dobu tii let v pracovnim poméru k tomuto celku. Pokud by se tak nestalo,
musel by uhradit uzemnimu samospravnému celku naklady, které se vzdélavanim

vznikly.

2.8 Pracovni vztahy

Vyznam pracovnich vztahli byvd mnohdy do zna¢né miry podcenovan, nicméné
Z psychologického hlediska je dobré si uvédomit, Ze ptiznivé pracovni prostredi, které
je spoluutvareno pozitivnimi pracovnimi vztahy a vazbami, reflektuje pracovni pohodu

zamé&stnancl a ma piimy vliv na jejich uspokojeni z prace.

Pracovni vztahy mohou byt formalni, tedy upravované nejriznéjSimi pravidly
a neformalni vztahy pfilezitostné povahy, odrazejici mnohdy charakteristiky osobnosti
ucastnikd.

Pracovni vztahy lze rozdélit do nasledujicich skupin: vztahy mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem, vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnaneckym sdruZenim (napf.
odbory), vztahy mezi odbory (popt. jinymi druhy sdruzeni) a zaméstnavatelem, vztahy
mezi nadiizenym a podiizenym, vztahy k zdkaznikim a vefejnosti, vztahy mezi

pracovnimi kolektivy a vztahy mezi spolupracovniky.
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Do pracovniho vztahu vstupuje zaméstnanec v okamziku, kdy jako uchazec
0 zaméstnani piijde na prvni pohovor, de facto jesté predtim, kdyz posle postou nebo
elektronicky zadost o zaméstnani, motivacni dopis a svlij zivotopis k rukam pracovnika

odpovédného za naborové aktivity v organizaci.

Pracovni vztahy jsou do zna¢né miry ovlivnény pracovni smlouvou, mluvime-li

pochopiteln¢ o vymezeni samotného vztahu mezi zaméstnancem a organizaci.

Nutno podotknout, Ze ke zdravym pracovnim vztahiim na pracovisti velmi piispiva,
jsou-li vSem tucastnikiim na pocatku vztahu vymezena jasna pravidla, kterd je nutno

respektovat a ctit.

Zdroje konfliktd mohou dle Koubka (1998) pramenit z:

- 0sobnosti, socialnich projevii zaméstnanct, nedorozuméni, zpiisobu formovani tymu
- nedostatkt personalni prace, stylu vedeni lidi v organizaci,

- zmén techniky a technologie, organizace prace a organizac¢nich struktur,

- umisténi pracovisté a pracovnich podminek ¢i pfi¢in nachazejicich se mimo podnik.

VSe vySe uvedené je platné i pro soukromou sféru.

2.9 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky je chapana jako ochrana a bezpecnost zdravi pii vykonu pracovnich
¢innosti nebo napf. zaleZitosti socidlnich sluZeb (stravovani, socidlné hygienické
podminky prace, kulturni a jiné volno¢asové aktivity apod.).

vvvvvv

prostiedi je zpravidla 1 zdrojem nejdraz§im (hlavné v pfipadé¢ pracovni sily
kvalifikované). Zameéstnavatelé jsou si dobfe védomi, Ze na jejich uspéchu
a konkurenceschopnosti se velkou mirou podili 1 ona pracovni sila a jeji schopnosti, jeji
pracovni chovani, jeji spokojenost a jeji vztah k zaméstnavateli. Nezbytnou soucasti
persondlni prace v moderni dob¢ je proto stale Castéji koncipovana péce o pracovniky.
Péce o pracovniky se déli do 3 skupin:

a) povinna (dana zakony, piedpisy a kolektivnimi smlouvami nadpodnikové tirovng)

b) smluvni (dana kolektivnimi smlouvami podnikové tirovng)

c) dobrovolna (dana vyrazem personalni politiky zaméstnavatele)
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Pti zaméteni na nejsirsi pojeti péce o pracovniky tato personalni ¢innost zahrnuje:

- pracovni dobu a pracovni rezim,

- pracovni prostiedi,

- bezpecnost prace a ochranu zdravi,

- personalni rozvoj pracovniki,

- sluzby poskytované pracovniklim na pracovisti,

- ostatni sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodinam,

- péce o zivotni prostiedi.

Pti poskytovani piikladné péce zaméstnancim jsou zohlednény celospolecenské zajmy

a cile, individudlni zajmy a cile a pochopiteln¢ také zajmy a cile vyplyvajici

Z podnikové strategie zaméstnavatele. (Koubek, 1998)

Kvalitni péfe o zaméstnance mize byt pojimana také jako jedna z forem benefitu, ktery
je zaméstnanciim soustavné poskytovan. PéCe o zaméstnance byva také faktorem
slouZicim k porovnavani S organizacemi jinymi. Pokud ma uchaze¢ o praci stejné
mzdové podminky na dvou mistech, pak jist¢ zvoli to, jenZ bude mit rozvinutéjsi

a komplexngji pojatou sféru péce o zaméstnance.

Pracovni doba je na zéklad€é ustanoveni zakona 262/2006 Sb. definovana jako doba,
v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zameéstnavatele praci a doba, v niz je

zamestnanec na pracovisti ptipraven k vykonu prace podle pokynti zaméstnavatele.
Pracovni prostiedi pak tvofi souhrn vSech materialnich podminek ¢innosti, které jsou
propojeny a maji pfimy vliv na vykon pracovni ¢innosti pracovnika a spolu s dalsimi
faktory spoluutvafti atmosféru majici vliv na pracovni pohodu a komfort.

Bezpecnost prace a ochrana zdravi znamena soubor opatieni, jejichZ cilem je aktivné

predchazet jakémukoli moznému ohrozeni bezpeci a zdravotniho stavu zaméstnance

na pracovisti nebo i mimo néj v disledku dlouhodobého vykonu ptid€lené prace.

O personalnim rozvoji pracovnikd v ramci této diplomové prace jiz padla zminka

prosttednictvim sekce benefity a vzdélavani.

Sluzby, které jsou zaméstnanclim poskytovany na pracovisti, jsou napiiklad stravovani

pracovnikl, zafizeni slouZzici k osobni hygiené, oddechu a uklddani osobnich véci
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zameéstnance, zdravotni sluzby, poskytovani pracovnich odévl a ochrannych pracovnich
pomucek, zajistovani dopravy do zaméstnani, piipadné poradenské sluzby tykajici se

pracovnich zélezitosti zaméestnance.

Jako ostatni sluzby mohou byt pojaty sluzby spojené s vyuzivanim volného casu
zaméstnance, sluzby sledujici zlepSovani stavu Zzivotnich podminek zaméstnanct,
poradenské sluzby nebo také programy udrzovani kontaktl se Zenami na mateiské
dovolené, které jsou vSak popularni spiSe v zahrani¢i. V podminkach Ceské republiky

nejsou prili§ rozvinuty.

Pro urady plati stejné jako pro firmy, Ze vyznam socidlni politiky je dilezity jak
pro zaméstnance, tak pro zaméstnavatele. Na uradech byva socidlni program
ukotven v kolektivni smlouvé odbori s vedenim uradu.

Ve verejné spravé se uplatiiuji takové slozky jako prispévek na stravovani,
moznosti finan¢ni vypomoci ¢i dary k Zivotnim jubileim. Mezi socidlni péci se ale
také miZe zaradit prispévek na sport, dovolenou, penzijni pojiSténi. Méné
vyuzivané byvaji prispévky na Zivotni pojiSténi, péce o seniory, Zeny na materské

dovolené apod.

2.10 Personalni informacni systém

Persondlni informacni systém (PIS) ptedstavuje zjisStovani, uchovani, zpracovani

a také naslednou analyzu dat, K jejimuz provadéni jsou tfeba vérohodné, detailni

a aktualni informace.

Personalni informaéni systém zahrnuje zpravidla nésledujici ¢tyfi okruhy informaci:

1. informace o pracovnicich,

2. informace o pracovnich mistech,

3. informace o personalnich ¢innostech,

4. informace o vnéjsich podminkach (zejména situace na trhu prace, mzdova Setfeni
apod.).

Cim dal Castéji byvaji mezi persondlni ¢innosti dale zatazovany 1 prizkum trhu préce,

zdravotni péce o pracovniky, Cinnosti zaméfené na metodiku priizkumi, zjisStovani

a zpracovani informaci ¢i dodrzovani zakonti v oblasti prace a zaméstnavani

pracovnik.
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Podle britskych Incomes Data Services (2002) jsou hlavni vyhody PIS:
- zlepSeny piistup Kk tdajim o lidskych zdrojich,
- moderni, usporné, praktické, racionalni a standardizované procesy,

v

primétenéjsi a piesnéjsi udaje,

- lepsi vnitini profit, modernéjsi stiih personalniho tvaru a persondlni prace.

PIS zabezpecuje informace potiebné K fizeni personalnich procest - personalni data
pracovnikidl, systémy mezd a platl, systémy ziskdvani pracovniki, elektronické

vzdélavani, fizeni pracovniho vykonu a odménovani.

Efektivni PIS by mél mit nasledujici rysy:

- uspokojuje potieby podniku, je vstiicny k uzivatelim, tzv. user-friendly,
- dobra ptistupnost ke zpravam, flexibilita,

- dobry pomér mezi hodnotou a néklady,

- snadnost vkladani materialq,

- spolehlivost. (Armstrong, 2007)

2.11 Pruzkum trhu prace

Prizkum trhu prace je vyznamny s ohledem na fakt, Ze se jednd o ¢innost, kterd smétuje
k odhaleni potencionalnich zdrojii pracovnich sil na zakladé¢ demografickych udaj,

analyzy populacniho vyvoje, analyzy nabidky pracovnich mist ¢i poptavky po praci.

Na zakladé zjisténych informaci je mozno nékteré znich ze systému extrahovat
a utvaret, pfipadné¢ modifikovat na zéklad¢ nich nabidku mezd a motiva¢nich benefit

ve spolecnosti.

Dulezité je také srovnavani s ostatnimi spolec¢nostmi, at’ uz ptimymi nebo nepfimymi
konkurenty. Pozornost by méla byt zaméfena nejen na mzdové ohodnoceni
u konkurentl a jejich systém ohodnoceni, ale také na fluktuacni tendence a vysledky

realizované ¢innosti.

Ve verejné spravé neni zatim tato praxe casta.
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2.12 Zdravotni péce o pracovniky

Zdravotni péce o pracovniky miize byt zEasti zafazena mezi faktory ohodnoceni, které
zvysuji motivaci zaméstnancu. Jeji uroven se odviji pfimo od podnikového zdravotniho
programu a na tomto poli realizované strategie. Spadd sem pravidelna zdravotni
kontrola zaméstnance, piipadné piispévky na lazenské a ozdravné pobyty nebo
zvyhodnéné balicky vitamind, pfipadné také piispévky na ockovani a dalsi zdravotné

podplirna opatteni a aktivity.

2.13 DodrzZovani zakont v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki

Zakladnim pravnim ptedpisem je zde zdkon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace. Pribéh

zaméstnani a organizace pracovni ¢innosti nesmi byt s timto zakonem v rozporu.
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace:

a) upravuje pravni vztahy vzniklé pti vykonu zavislé prace mezi zaméstnanci

a zaméstnavateli;
b) upravuje rovnéz pravni vztahy kolektivni povahy
C) zapracovava prislusné predpisy Evropskych spoleéenstvi

d) upravuje téz ne¢které pravni vztahy pted vznikem pracovnépravnich vztahi podle

pismene a)
y . T TR “ . . 2.
Pro potieby této prace je ucelné uvést predevsim ustanoveni § 5 tohoto zékona:

(1) Na vztahy vyplyvajici z vykonu vefejné funkce se tento zakon vztahuje, pokud

to vyslovné stanovi nebo pokud to stanovi zvlastni pravni predpisy.

(2) Jestlize je vefejna funkce vykonavana v pracovnim poméru, fidi se tento pracovni

pomér timto zakonem.

(3) Pracovni vztahy mezi druzstvem a jeho Cleny se fidi timto zakonem, nestanovi-li

zvlastni pravni ptedpis jinak.

(4) Na pracovnépravni vztahy justi¢nich Cekateld, statnich zastupcti, pravnich cekatelti
a na zaméstnance vykonavajici ve spravnich ufadech statni spravu jako sluzbu, kterou
Ceska republika poskytuje vefejnosti podle sluzebniho zakona, se tento zakon vztahuje,

jen pokud to vyslovné stanovi nebo pokud to stanovi zvlastni pravni ptedpisy.

? Jedna se pouze o vyhatek § 5 zakona &. 262/2006 Sb.
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(5) Pracovnépravni vztahy Cekatelt pfipravujicich se na vykon statni sluzby, ufednikd
uzemnich samospravnych celkii, akademickych pracovnikii vysokych skol,
pedagogickych pracovniki, fediteli vefejnych vyzkumnych instituci, velitela plavidel
a Cleni posadek plavidel provozujicich namoini plavbu, zaméstnancti v Probacéni
a mediaéni sluzbé, advokatl vykonavajicich advokacii v pracovnim poméru, asistentli

soudcu, ...

(http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast1hl.aspx)
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3 URAD MESTSKEHO OBVODU PLZEN 3

3.1 Specifikace vefejné spravy

Pied pfistoupenim K samotnym zménam organizani struktury a stejn¢ tak
ke specifikaci personalnich &innosti ve vefejné spravé na piikladu UMO Plzeti 3, je zde

na misté zminit vice informaci praveé o protipélu komercni sféry.

Vefejna sprava mize byt vnimana jako souhrn procest, které jsou fizeny, regulovany
a zabezpecCeny statem a jeho institucemi, které jsou zaméteny pravé na spravu a fizeni
vetejnych zalezitosti.

V materidlnim smyslu se jednd o souhrn spravnich ¢innosti, které¢ souvisi s vladnutim
na ustfedni 1 mistni urovni, stejné tak s poskytovanim vetejnych sluzeb. Vetejna sprava
ma dveé ¢asti, a to statni spravu a samospravu a od soukromé spravy se lisi predev§im

subjekty a také vztahem K pravu.

Vefejna sprava je az na vyjimky vykonédvana za prvé organy statu a dale orgadny izemni

samospravy.

Vetejnou spravu lze také povazovat za soubor instituci, specifickych socialnich ¢innosti
¢1 souhrn vetejnych sluzeb. Do vefejné spravy mizZeme zahrnout 1 vefejné fondy
¢i nadace.

Jiz v samotném tUvodu této prace zaznélo, ze vefejna sprava je v mnoha ohledech
vnimana jako zkostnatéld, procesy v ni jako zastaralé a moznost zmény tohoto stavu
k nécemu modernéjsimu témét nulova.

OdliSnosti se tykaji predevsim legislativni upravy zaméstnavani statnich urednika.
Ta je zachycena v §iroké fadé pravnich piedpisti. Hlavnim a vychozim bodem je Ustava
CR, kterd ve svém ustanoveni mluvi o tom, Ze pravni poméry statnich Gfednik®

upravuje zakon.

Mezi stéZejni zékony, jez upravuji tuto problematiku, patfi:

Zakon ¢. 262/2000 Sb., zakonik prace

Je obecnym pravnim predpisem, ktery vedle obecnych ustanoveni, ktera se tykaji vSech
zamé&stnancl, obsahuje i ustanoveni platnd pouze pro ufedniky vefejné spravy.
Predevsim se tykaji ustanoveni o vysi platu a také ustanoveni, kterd ukladaji ufednikiim

vetejné spravy zvlastni povinnosti ¢i omezeni.
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v

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celkii a o zmeéné
néekterych zdakonu
Zde je upraven pracovni pomér urednikti izemnich samospravnych celkt a také dale

jejich vzdélavani. Jedna se o specialni pravni normu k zakoniku prace.

Zakon ¢. 218/2002 Sb., o sluzbe statnich zaméstnancii ve spravnich uradech
a o odmeénovani téchto zaméstnancii a ostatnich zaméstnanci ve spravnich uradech
(sluzebni zakon)

Specifikem tohoto zékona je to, Ze je platny, ale dosud neti¢inny. V soucasné dobé se
hovoii o uvedeni v platnost v roce 2015.

Uvedeny zdkon mimo jiné upravuje pravni poméry danych zaméstnancl, piipravu
fyzickych osob na statni sluzbu ¢i odménovani statnich zaméstnanctl.

Vedle téchto zakond existuji dalsi vyhlasky, které upravuji jednotlivé personalni oblasti
ve statni spravé jako naptiklad Vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné

zpusobilosti ufednikii izemnich samospravnych celkl apod.
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3.2 Méstsky obvod Plzen 3

Statutarni mésto Plzenn pod sebou zahrnuje 10 obvodi, prvni 4 (Lochotin, Slovany,
centralni obvod a Doubravka) jsou ty poctem obyvatel a rozlohou nejvétsi, a tedy také
ty nejmocngéjsi, co se rozhodovani i celoméstskych zalezitosti tyka.

Meéstsky obvod Plzen 3 je sice v Ciselné fadé az tfetim obvodem svou rozlohou, ktera
¢ini 3 546 ha, je ovSem nejvétsim obvodem mésta Plzné, proto mu také nalezi ,,titul*
centralni plzensky obvod. A to i proto, Ze zahrnuje historickou ¢ast mésta, ktera se
nachazi logicky v centru mésta, ale dale pak i novéjsi méstské ¢asti - Skvrnany, Bory,
Doudlevce, Novou Hospodu, Zatisi, RadobyCice a Valchu. Mapa vSech obvodu je
k dispozici v ptiloze B.

rozlohu, ale také napiiklad proto, Ze je jedinym uiadem v Plzni, kde se nachazi matrika,
a to jak rodna, oddaci, tak také matrika umrti. Aktudlni pocet obyvatel obvodu
k 1.1.2011 byl 51 253 obcant.

Chod ufadu a jeho jednotlivé casti budou predstaveny v nasledujici podkapitole
Organizacni struktura.

Zde je na misté zminit, Ze mnozi lidé Casto zaménuji dva pojmy — méstsky obvod a ufad
méstského obvodu. Méstsky obvod mé byt chdpan jako oblast, kterou dany urad
spravuje a z toho tedy vyplyva, Ze tfad je budova, ve které se odehrava sprava toho
jistého obvodu.

Pod centralni obvod spadd mnoho st&Zejnich plzeiskych podniki, jako je Skoda a. s.,
Plzensky Prazdroj a. s. ¢i celd prumyslova zoéna Borské pole. Na jeho uzemi se odehrava
pievazna vétSina kulturniho Zivota Plzné, jelikoz se zde nachazi Divadlo J. K. Tyla,
Komorni divadlo, ale i dal$i divadla a také multikino.

Plzen je univerzitnim méstem, a pravé univerzita a prevazna vétSina jejich budov se
naléza v centralnim obvodu. Stejné tak nékolik zakladnich, stftednich a matetskych Skol.
Na tizemi obvodu vyrostl nejvétsi sportovni areal v okoli na borské prehradé, lidé mayji
ale také moznost vyuzit relaxacni oblasti Borského parku, nejriiznéjsich cyklo i in-line
stezek po celém obvodu a také se zde nachazi mnoho sportovnich klubl a zdzemi
pro sportovni vyziti jak jsou sokolovny nebo napiiklad i zimni stadion.

Pod obvod patfi také 3 sluzebny Méstské policie Plzen — stfed, Bory a Skvriiany.
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3.3 Organizaéni struktura UMO Plzeii 3

Vrcholnym orgédnem tufadu je zastupitelstvo méstského obvodu (dale ZMO), které je
voleno obc¢any obvodu. Vykonnym orgédnem je potom rada méstského obvodu (dale
RMO), kterd vykonava plisobnost mésta svéfenou obvodu Statutem ¢i jinym pravnim
predpisem mésta. Ridi se zdkonem pro radu obce ve vztahu k obecnimu ufadu.

Utad méstského obvodu tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik urfadu a dalsi
zaméstnanci a predeviim pak ufednici. Ufad se ¢leni na odbory, které se ddle mohou
¢lenit na oddéleni. Postaveni odboru ve smyslu zdkona mé 1 kancelaf tajemnika. V cele
odboru stoji vedouci odboru, v ¢ele oddéleni mize byt vedouci odd€leni (piipadné
v Cele kancelafe tajemnika stoji vedouci kancelare).

Utad pomaha RMO a ZMO v zabezpefovani samostatné piisobnosti mésta obvodu
svétené a plni tkoly, které mu ZMO nebo RMO ulozily.

V soucasné dob¢ jsou platné tyto odbory a oddéleni:

Usek tajemnika - kancela tajemnika (sekretariat starosty, asistent mistostarosty,

tajemnika, agenda RMO 3, ZMO 3, ISO, stiznosti, kontrola a personalista)
_Odbory

Odbor financni

- oddéleni poplatkli a oddé€leni uctaren

Odbor dopravy a Zivotniho prostredi

- odd¢leni dopravy a oddéleni zivotniho prostiedi

Odbor vystavby

- odd¢leni stavebniho Ufadu a stavebni dohled

Odbor majetkovy

- ztizovatel matetskych Skol, oddéleni majetku a odd€leni investic a spravy
Odbor vnitinich veci

- odd¢leni hospodaiské a oddéleni spravni

Odbor sluzeb

- odd¢leni sluzeb, jehoz soucasti je matrika a oddé€leni socidlnich sluzeb

Tuto organizacni strukturu v grafické podob¢ je mozno nalézt v ptiloze E.
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Rizeni UMO Plzeti 3 je realizovano na téchto fidicich stupnich:
- Zastupitelstvo Méstského obvodu Plzen 3

- Rada Mé&stského obvodu Plzen 3

- starosta MO

- mistostarosta MO

- tajemnik

vedouci odbort a oddéleni

Systém fizeni je vramci UMO stanoven zavaznou a platnou soustavou fidicich

a organizacnich dokumentt, kterou tvofi:

- Uusneseni ZMO 3 a RMO 3,

- ptikazy starosty nebo mistostarosty, tajemnika, ostatnich vedoucich zaméstnanct,

- Smeérnice.

Soustavu organiza¢nich dokumentt pak tvofi organiza¢ni tad, pracovni fad, Spisovy
a skartacni fad a podpisovy fad.

3.3.1 Starosta méstského obvodu

Starosta obvodu fidi zastupitelstvo a radu obvodu a svolava jejich jednani, podepisuje
jejich usneseni a zastupuje ufad navenek. Po komunalnich volbach a vitézstvi urcité
politické strany pak musi byt starosta do své funkce schvalen zastupitelstvem obvodu.
3.3.2 Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé& jeho nepfitomnosti, nemoci nebo dovolené.
Zastupitelstvo obvodu mize v ptipad¢€ potteby zvolit i vice mistostarostii.

3.3.3 Vybory méstského obvodu

Zastupitelstva mésta i obvodu zfizuji vzdy vybor kontrolni a vybor finan¢ni. Jiné
vybory zfizuji dle své potieby. V ptipadé UMO Plzeii 3 existuje jesté vybor kulturni.
3.3.4 Tajemnik uradu

Reditelem ufadu po strance uiedni - jak persondlni, tak i organizacni - je tajemnik

ufadu. Je tedy zodpovédny za pfijimani novych pracovniki, podepisuje pracovni
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smlouvy, zatimco starosta podepisuje smlouvy tykajici se naptiklad investic obvodu
¢i prondgjmi nebytovych prostor, struéné¢ feceno ty, o kterych rozhodne rada
¢1 zastupitelstvo obvodu.

Pfi porovnani tohoto postaveni s komer¢ni sférou, by se dalo fici, Zze starosta méstského
obvodu je vlastné¢ majitelem podniku, zatimco tajemnik ufadu méstského obvodu je
vrcholnym a fidicim manazerem firmy, zastupitelstvo a rada obvodu by se pak dala
piirovnat k predstavenstvu ¢i v piipadé akciové spolecnosti spravni rad€, kontrolni

vybor pak k dozor¢i radé ¢i jinému dozor¢imu organu.

Plsobnost tajemnika ufadu je mozné rozdelit do téchto zakladnich oblasti: obecna
problematika, agenda zastupitelstva a rady meéstského obvodu a sprava sekretariatu
kontrolniho vyboru, personalni ¢innosti, stiznosti, kontrola a jiz zminované oddé¢leni

matrik.

Obecnd problematika (napriklad):

- piiprava podklada pro jednani rady a zastupitelstva obvodu

- vedeni skartacni a spisové evidence kancelaie a cestovnich pifikazl pro cely fad
- administrativné — technické prace spojeni s chodem kancelate

- zajisténi informacnich, publicistickych a tiskovych vztahli s vefejnosti, periodiky

a masovymi meédii

- organizacni zajiSténi akci porddanych obvodem

Agenda RMO a ZMO a sprava sekretariatu kontrolniho vyboru
- kontrola a evidence usneseni ZMO a RMO v programu UzU, vyhotoveni zapisti
- evidence ¢lent ZMO3, ¢lenti vybori, komisi, archivaci zapisi z jejich jednani

- vedeni spisové evidence kontrolniho vyboru, véetné podkladi pro skarta¢ni fizeni

Personalni cinnosti
- zajisténi oblasti systemizace a organiza¢nich vztaht

- vyhlasovani vybérovych fizeni podle stanovenych zasad a kritérii, dale posuzovani

a vyber zaméstnancii
- zajisténi personalni agendy Gfadu ¢i zafazovani zaméstnanct do platovych tfid apod.
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Stiznosti — 1SO
- kontrola Gplnosti, spravnosti a v€asnosti vyfizeni stiznosti, podnétl a petic od ob¢anti

- zajisténi auditu kvality v ramci ufadu (ISO)

Kontrola
- ukladani blokovych pokut za zjisténé nedostatky
- provadéni kontroly v ramci ¢asti ¢i celého samospravného celku

V nasledujici Casti je podrobné vyobrazena organizaéni struktura ufadu kvili
pottebnosti informaci pro dalsi kapitoly — pfedevSim tedy pro otdzku persondlniho
auditu. U kazdého odboru je jako prvni zafazena obecnd problematika, zde jsou

vyzdvizeny pouze kompetence, které nespadaji soucasné pod dalsi odbor.
Utad méstského obvodu Plzeti 3 skryvé ve své struktute 6 odborii, a to:

- finan¢ni

- dopravy a zivotniho prostredi

- vystavby

- majetkovy

- odbor vnitinich véci

- odbor sluzeb

Dale bude u kazdého odboru zminéna c¢ast agendy, kterou vykonava a lisi se ji
od ostatnich odbort.

3.3.5 Finan¢ni odbor

Obecna problematika

- piiprava podkladi a navrhi pro jednani finan¢niho vyboru

- sestavuje rozpocet obvodu, hospodaii se schvalenymi finanénimi prostiedky

a kontroluje plnéni a ¢erpani rozpoctu
Oddeélent poplatkii

- kontrola a povolovani loterie, tombol a dal§iho, povolovani sbirek
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povolovani provozu vyhernich hracich pfistroji a kontrola provozu + vedeni

evidence odvodi Casti vytézkl na vefejné prospésné tcely
vymétrovani a vyber spravnich poplatki

vyméahani nezaplacenych pokut ulozenych vSemi odbory tufadu a vymahani

pohledavek na mistnich poplatcich od dluznikt, apod.

Oddéleni uctaren

sprava bankovnich uc¢ta uradu
pfijimani, kontrola a ptedkladani zadosti o dotace a ptispévky, ndsledné proplaceni

likvidace mezd, plati, nemocenskych déavek zaméstnanci tufadu, odmény

funkcionaiu

kontrola hospodaieni matetskych skol v ramci obvodu

3.3.6 Odbor dopravy a Zivotniho prostredi

Obecnd problematika

zaruCuje uplatiovani aktudlnich zdkonnych ptedpisli, vyhlaSek a smérnic MMP

a pfislusnych usneseni RMP, ZMP, RMO 3 a ZMO 3 pfi své ¢innosti

Oddeéleni dopravy

vydavani vyjadieni k uzavirkdm a objiZdkdm mistnich komunikaci III. a IV. tfidy
mimo méstskou pamatkovou rezervaci a k zadostem o zvlastni uzivani mistnich

komunikaci po ptedchozim projednani s méstskym obvodem
vedeni agendy vyhrazenych parkovist

provadéni zafazeni novych mistnich komunikaci do tfid, apod.

Oddéleni Zivotniho prostredi

Usek cistoty mésta a Zivotniho prostredi

zajisténi ¢isténi vSech pozemnich komunikaci a vefejnych prostranstvi ve vlastnictvi
mésta, nachazejicich se na izemi obvodu
zaji$téni zimni 0drZzby mistnich komunikaci
vyhledavani, evidence a odstranovani vrakii vozidel a vymdha nakladl s tim
spojenych, apod.
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Usek odpadii
- zZpracovani navrhu planu odpadového hospodarstvi obvodu celoméstskym organtim
- zajiStovani provozu sbérnych dvort, likvidace ¢ernych skladek

- urceni mist, kam mohou obcané odkladat nebezpeény odpad, odd€lené

shromazd’ovat slozky komunalniho odpadu a velkoobjemovy komunalni odpad
Usek verejného poradku
- spolupréce s odborem spravnim pii vykonu trestu obecné prospésSnych praci
Usek ochrany prirody a krajiny
- zajisténi vysadby, dosadby a havarijniho kaceni

- plnéni ukolti obce podle zakona o odpadech, o ochrané pfirody a krajiny, uklada

pokuty

Dale je zde tsek zeméd¢lstvi, myslivosti a vodniho hospodafstvi a rybéfstvi.

3.3.7 Odbor vystavby

Obecnd problematika

- vymétfovani spravnich poplatkli na useku svéfené statni spravy a pokut
Oddélent stavebniho uradu

- vydavani povoleni dle stavebniho zdkona jako obecny stavebni ufad

- vydavani rozhodnuti v Uzemnim fizeni jako obecny stavebni ufad

provadéni statniho dozoru nad provadénim staveb, dle stavebniho zakona
Stavebni dohled

- provadeéni statniho dozoru, statni inspekce nebo kontroly podle stanovenych postupli

dle vymezené plisobnosti

3.3.8 Odbor majetkovy
Obecna problematika

- plnéni ukoltl na Gseku nemovitosti spadajicich do ptisobnosti ufadu
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Oddeélent investic a spravy

- provadéni predprojektové a projektové piipravy staveb a pfiprava podkladi

pro zpracovani projektovych dokumentaci

- vedeni uplnych a aktualnich udaji o nebytovych prostorech ve vlastnictvi mésta

Plzné
- pfijimani a vyfizovani zadosti o prondjem ¢i vypljcku nebytovych prostor
Oddéleni majetku
- hospodafteni s pozemky, které jsou svéteny do spravy obvodu

- vedeni avyfizovani agendy zadateld o prondjem pozemkl a 0 zménu ¢i ukonceni

najemnich smluv

Oddélent ziizovatele MS

- zpracovava komplexni podklady, na jejichz zaklad& rozhoduje o provozu MS

- odpovidad za uplatiiovani aktualnich souvisejicich zakonnych piedpist, vyhlasek,
nafizeni, smérnic a metodickych pokyntit MMP, a dal$ich dokumenti

3.3.9 Odbor vnitinich véci

Obecna problematika

- vede Sbirku zakonii CR, sbirky mezindrodnich smluv a sbirky dal§ich pravnich

predpisi mésta Plzné pro nahlédnuti obcanti

- poskytuje tidaje z vetejnych evidenci dle zdkona o poskytovéani informaci

Oddeélent spravni

- vede centralni podatelnu a spisovnu, vcetné skartacniho fizeni ve spolupraci

s Archivem MMP

- eviduje datové zpravy, které byly dorucené prostfednictvim datové schranky ufadu,
a pfedava je pfislusnym odborim

- organizuje technické zabezpeceni voleb a s¢itani lidu, domi a bytt

- zajiStuje agendu poskytovani informaci o obCanech pro organy cinné v trestnim

fizeni a obCany samotné na zéklad¢ podanych zadosti

- zajistuje agendu mistniho nazvoslovi a také sluc¢ovani a rozdélovani obci
67



3 Utad méstského obvodu Plzefi 3

Oddeélent hospodarskeé

komplexné zajist'uje agendu ztrat a nalezii, dale agendu spravy vetejnych WC

zajistuje investi¢ni akce mistni spravy u investi¢nich akei, které nepresahnou ¢astku

500 000,- K¢

zajiStuje inventarizaci majetku a zdvazka

zajistuje hospodarské, technické a administrativni podminky pro fadny chod uradu
zabezpecuje autoprovoz tradu

plni ukoly obce dle zékona o pozarni ochrané

3.3.10 Odbor sluzeb

Obecnd problematika

rozhoduje o poskytnuti pfedb&ézné ochrany pokojného stavu
zajistuje podklady do Kulturniho vyboru
poméha zapojeni starych obc¢anil do kulturniho a spolecenského Zivota

plni ukoly méstskych programi prevence kriminality a drogové zavislosti

Oddéleni socialnich sluzeb

poskytuje obéantim socialni poradenskou péci
zabezpecuje péci o rodinu a déti, obCany téZce zdravotné postizené

plni funkci opatrovnika a porucnika osob nezletilych, zbavenych zpusobilosti

Kk pravnim tkonim nebo v této zptisobilosti omezenych

ptipravuje podklady do Komise volnoCasové, pro vetejny potfaddek a prevenci

kriminality a do Komise SPOZ

zabezpecuje obcanské obtady pro obcany dichodového véku a novorozence

Oddéleni sluzeb

vykonéava matri¢ni agendy v obci dle zdkona o matrikach a souvisejicich predpist
zajistuje vidimaci a legalizaci dokladi a Gfednich listin

zajistuje agendu na useku evidence obyvatel

68



3 Utad méstského obvodu Plzefi 3

3.4 Zmény organizaéni struktury °

Pti analyze organizacni struktury, respektive jejich zmén v pribéhu poslednich ptiblizné
3 let, bude stavéno na vysledcich provedené interniho auditu v roce 2009. Podrobné
naplné¢ cinnosti jednotlivych sekci (odborti) ufadu byly poznamenany v ptredchozi

podkapitole.

3.4.1 Analyza aktualni organizac¢ni struktury

Hlavnim cilem projektu procesniho, personalniho a organizaéniho auditu UMO Plzeii 3
bylo zhodnoceni soucasného fungovani (v roce 2009), véetné popisu prilezitosti
ke zlepSeni pfedevS§im v oblasti vykondvanych Ccinnosti a organizacni struktury
a posouzeni existujicich procesnich vazeb mezi Ufadem méstského obvodu Plzeii 3

a Magistratem mésta Plzné.

Nejvyznamnéjsi cile projektu byly definovany nasledovné:

- posouzeni po¢tu zaméstnanci vzhledem k rozsahu vykonavanych agend a procesu;
- komplexni zhodnoceni soucasného stavu Utadu méstského obvodu Plzed 3.

Pomoci SWOT analyzy byl proveden rozbor a hodnoceni soucasného stavu organizace
a soucasné situace jejiho okoli. Ve vnitinim prostiedi se posuzovaly silné a slabé
stranky a ve vné&jsim piilezitosti a hrozby pro efektivni fungovani tradu.

V ramci SWOT analyzy byla stanovena napftiklad tato uskali:

- neaktualizovany zastaraly organizacni fad a Oorganizac¢ni struktura;

- nerovnomé&rné poéty zameéstnancl v jednotlivych organiza¢nich odborech;

- nejasna pravidla podfizenosti a nadfizenosti,

- duplicita vykonavanych ¢innosti v jednotlivych odborech;

- roztfisténost vykonavanych ¢innosti v jednotlivych odborech.

Pro mozZné stanoveni optimalni organiza¢ni struktury byly dale analyzovany a popsany
klicové procesy, které predstavuji poslani organizace a prifezové procesy, coZ jsou

fidici a podpiirné procesy organizace, které slouzi k zabezpeceni a zajisténi odpovidajici

podpory klicovych procest.

® vychazi z interniho personalniho auditu provedeného pro UMO Plzeii 3 spole¢nosti Deloitte s.r.o.
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3.4.2 Stavajici organizaéni struktura UMO 3

Organizaéni struktura UMO 3 je klasicka, funkéné liniova s odbornou orientaci (viz 3
organiza¢ni schémata v pfilohach C, D a E — puvodni, planovana, aktualni). V cele
ufadu stoji starosta (ma politickou odpovédnost), kterému je podiizen tajemnik.
Samostatnou c¢ast pak tvofi mistostarosta obvodu, Rada méstského obvodu

i s jednotlivymi komisemi a Zastupitelstvo méstského obvodu s vybory.

V dalsi Grovni fizeni jsou k datu sepsani této diplomové prace tajemnikovi ufadu
podfizeny, kromé Useku tajemnika — 9 zaméstnancli, 3 zaméstnanci kontroly,

1 zaméstnanec ISO norem a vSechny ostatni odbory utadu:
- Odbor sluzeb — 44 zaméstnanctu

- Odbor finan¢ni — 15 zaméstnanct

- Odbor vnitinich véci — 13 zaméstnanct

- Odbor dopravy a zivotniho prostfedi — 13 zamé&stnanc
- Odbor vystavby — 11 zam¢&stnanci

- Odbor majetkovy — 8 zaméstnanct

Tyto odbory jsou pak dale ¢lenény na oddéleni ¢i tseky.

3.4.3 Navrh optimalizované organizaéni struktury UMO 3

Jde o navrh organiza¢ni struktury budouciho stavu UMO 3 a také doporuéeni

k fungovani navrhované organizaéni struktury (2009).

Prvky, které byly v dosavadni struktufe definovany spravné, byly zabudovany také

v navrhu budouciho stavu.
Hlavni principy pFi tvorbé navrhu organizacnich struktur

Pii navrhu organizaénich zmén byly pi#i internim auditu pro podminky UMO 3 pouzity

tyto specifické principy optimalizace organizacni struktury:

Princip ¢&. 1 koncentrace spravy a udrzby majetku do jednoho odboru;
Princip ¢.2  fizeni investic v ramci jednoho odboru;

Princip ¢. 3 formalni zfizeni pozice administrativni podpory odboru;

Princip 6.4  vytvofeni kancelafe tajemnika;
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seskupeni personalnich agend do kompetence jednoho pracovnika;
doplnéni agendy ISO certifikace v ramci oddéleni kontroly;
centralizace vykonu agendy podatelny do jednoho mista;

zruSeni odbord s nedostateénym poctem pracovniki;

vytvofeni pozice bezpecnostniho technika, zodpovédného také za oblast

civilni ochrany;

Princip ¢. 10 centralizace vyméhani pohledavek (pokut) do jednoho mista;

Princip €. 11 koncentrace socidlnich a vefejnych agend pienesené piisobnosti.

Rozpéti Fizeni navrhované organizacni struktury

V analytické ¢asti provedené¢ho auditu bylo zjisténo, Ze rozpéti fizeni piavodni

organizac¢ni struktury nevyhovuje principtim efektivniho fizeni tohoto typu organizace.

Nové navrzena struktura vice odpovida idealni resp. optimalni kiivce rozpéti fizeni.

Vysledku

bylo dosazeno snizenim poc¢tu piimo fizenych zaméstnanct v useku

tajemnika a odstranénim nebo pfeménou odbort s niz§im po¢tem zaméstnancu.

Obr. €. 7: Zména rozpéti fizeni a jeji dopad

Porovnani rozpéti fizeni: vychozi a cilovy

:

3

—

0 |
I
a

Urover fizeni

| e 323001 rOEpE Fizanl Wichazl razpstl fizanl Wawrhovan2 razpsll fizan

Zdroj: Interni audit zpracovany pro UMO Plzeii spole¢nosti Delloite s. r. o.
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Na vodorovné ose predstavuji jednotlivd Cisla troven fizeni, tzn. 0 — starosta;

1 — tajemnik; 2 — vedouci odbort; 3 — vedouci oddéleni.
Zména kiivky je zduraznéna Cervenymi Sipkami.

Diuilezité je vsak v souvislosti s vySe uvedenym zminit, ze nelze porovndvat absolutni
pocty zaméstnancii v jednotlivych oddélenich natoz pak odborech, nebot kazda
vykondvana agenda ma své prirozené vnitrni souvislosti. Tedy piesto, ze se mize zdat
aktualni fidici rozpéti u Odboru sluzeb (44) a Odboru majetkového (8) velice rozdilné,
diky vnitinimu ¢lenéni jednotlivych agend se poc€et zaméstnancti téchto odbort zda byt

optimalni.
3.4.4 Navrhovana opatieni pro optimalizaci organizacni struktury — dosaZeni
optimalniho cilového stavu

NiZe je uveden podrobny popis vize cilové organizaéni struktury UMO 3, véetné popisti

nového uspotadani odbort spolu se zdivodnénim navrzenych zmén.

Pro snazsi orientaci jsou popisy strukturovany do 2 hlavnich casti:

- navrzené organizaéni uspofaddni - wuvadi plvodni pocet zaméstnancl

k 31. 1. 2009 a budouci pocet po provedeni navrzenych optimaliza¢nich opatieni

- popis zmén v _oddélenich se zdivodnénim navrzenych tspor — obsahuje piehled

zruSenych ¢i pievedenych pozic a uvedeni novych nazvi oddéleni a odbort, kam

budou zaméstnanci pievedeni
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Odbory primo Fizené tajemnikem
Pfi navrzeni optimalni organizacni struktury byly pouzity principy €. 3, 4, 5, 6, 9.

Tab. ¢. 1: Organizaéni uspoiadani po zméné na tiseku tajemnika uradu

Vychozi pocet Navrzeny pocet

zaméstnancu zaméstnancu

Kancelar tajemnika 1 10

Odd¢leni kontroly a ISO

(dfive oddéleni kontroly)

Personalista 0 1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zakladem navrhu budouciho stavu bylo vytvofeni nového odboru ,,Kancelaf
tajemnika“, kam by méla byt pfesunuta asistentskd podpora pro vedeni ufadu
a sekretariat. Cilem bylo odstranit nesystémové FeSeni v oblasti fizeni ufadu, kde by
bylo v pfimé podfizenosti tajemnika 14 pracovnikii. Po zméné se tento pocet rovnal 8

pracovnikl v jeho piimé podfizenosti (pfevedeni predevsim z Organizac¢niho odboru).

Neméné dalezitym ndvrhem bylo rozsifeni ptsobnosti ,,oddéleni kontroly* o agendu
certifikace 1SO. Do odboru tajemnika v tomto navrhovaném feSeni by mél patfit taktéz

bezpecénostni technik, komplexni personalista a pracovnici zabyvajici se agendou RMO
a ZMO.
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Odbor organizacni

Pfi navrzeni optimdalni organizaéni struktury byly pouzity principy ¢. 3 a 7.

Tab. ¢ 2: Organizac¢ni uspoiadani po zméné na Odboru organiza¢nim

Vychozi pocet Navrzeny pocet

zaméstnancu zameéstnancu

Vedeni odboru a sekretariat 1 2
Hospodaiské oddéleni 8 7
Oddé¢leni vetrejnych sluzeb 5 10

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zména nov¢ vypadajictho Odboru organiza¢niho spociva napiiklad v centralizaci
Ginnosti k zajisténi vnitiniho chodu tGfadu UMO 3 & poskytovani informaci

z centralnich registru.

Vzhledem k zavedeni datovych schranek a povinnosti pravnickych osob a nékterych
fyzickych osob je pouzivat, lze pocitat se zjednodusenim celého procesu podatelny,
ktery by mél byt zvladnutelny jen 2 zaméstnanci, tzn. tisporu 1 zaméstnance. Pozice
1 referenta oddéleni hospodatského by méla byt prevedena do oddéleni spravy objekti
a pozemkl Odboru investic a majetku. Do hospodatského oddéleni na druhou stranu

pak pozice dvou vratnych. Zanechana byla v navrhu pozice udrzbare (1).

Nov¢ se ziidilo Oddéleni vetejnych sluzeb, ¢imz doslo ke zruSeni dosavadniho Odboru
vetejnych sluzeb. Do oddé¢leni tak byla doplnéna oproti puvodnimu stavu
hospodarského odd€leni agenda prestupki, ztrat a nalezt, kterd byla naplni prace
pro 2 zaméstnance a agenda vefejné prospesnych praci s 1 zaméstnancem. Z oddéleni

socialnich davek byl pfeveden 1 zaméstnanec.
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Odbor finané¢ni

Pfi navrzeni optimdalni organizaéni struktury byly pouzity principy ¢. 3, 10.

Tab. €. 3: Organizac¢ni usporadani po zméné na Odboru finanénim

Vychozi pocet Navrzeny pocet

zaméstnancu zameéstnancu

Vedeni odboru a sekretariat 1 2
Oddéleni udétaren 8 5
Oddéleni poplatkt 9 9

Zdroj: Vlastni zpracovani

Agendy zajistované odborem nebyly v navrhu kraceny, do odboru bylo ptifazeno
vymahani pohledavek. Na oddéleni poplatki byla vytvofena centralni pokladna.
Ze zruseného Odboru mateiskych kol a nebytovych prostor byla pifevedena agenda

ziizovatelské role k matetskym skolam.
V oddéleni uctaren doslo K uspoie 2 zaméstnancll na pozici Gcetni.

Odbor stavebniho Fadu (vystavby)

Tab. ¢. 4: Organizac¢ni uspoiradani po zméné na Odboru stavebniho Fadu

Vychozi pocet Navrzeny pocet

zameéstnancu zameéstnancu

Vedeni odboru a sekretariat 1 2
Oddéleni stavebniho fadu 10 8
Oddéleni stavebniho dohledu 2 1
Oddéleni pozemku 3 0
Odd¢leni investic 3 0

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pti navrzeni optimalni organizacni struktury byly pouzity principy €. 3, 8.
V puvodnim odboru vystavby bylo navrzeno zrusit oddéleni s nedostate¢nou kapacitou

zamé&stnancu a piesunout tyto agendy mimo odbor.

Pfitazenim referenta sekretaridtu do vedeni odboru doSlo ke slouceni stavajici pozice
podatelny odboru a podpory odboru do 1 jednoho zaméstnance (tispora 1 zaméstnance).
Také by méla byt zrusena pozice vedouciho pivodniho Oddé€leni vystavby a jedné

referentské pozice (Gspora 2 zaméestnancti).

Agendy prondjmu pozemkul (3 zaméstnanci) a investic (3 zaméstnanci) by mély byt

ptresunuty do novinové vzniklého Odboru investic a majetku.
Odbor dopravy a Zivotniho prostiredi

Pti navrZeni optimalni organizacni struktury byl pouzit principy €. 3.

Tab. €. 5: Organizac¢ni uspoiadani po zméné na Odboru dopravy a Zivotniho prostiedi

Vychozi pocet Navrzeny pocet

zaméstnancu zaméstnancu

Vedeni odboru a sekretariat 1 2
Oddé¢leni dopravy 5 4
Oddé¢leni zivotniho prostiedi 7 6

Zdroj: Vlastni zpracovani

V oddé€leni zivotniho prostiedi bylo navrzeno snizit stav o 1 zaméstnance z diivodu
napiiklad sniZzeni agendy vyhledavani autovrakl ¢i agendy spojené s evidenci, archivaci
a spravou smluv k dodavatelim sluzeb a také spojeni agendy détskych prvkl a kontroly

zelené.
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Odbor socialni a spravni
Pfi navrZeni optimalni organiza¢ni struktury byly pouZity principy €. 3, 11.

Tab. €. 6: Organizac¢ni usporadani po zméné na Odboru socialniho a spravniho

Vychozi pocet NavrZeny pocet

zaméstnancu zaméstnancu

Vedeni odboru a sekretariat 1 2
Oddéleni socidlnich davek 18 17
Oddéleni socidln¢ spravni ochrany déti 7 6
Oddéleni matrik 0 14

Zdroj: Vlastni zpracovani po vzoru tabulek zpracovanych auditem

Zde se jedna o piesun 1 zaméstnance ze socialné spravni ochrany déti na referenta

sekretariatu.

Do odboru je nutno pievést z pivodniho Odboru vefejnych sluzeb nespravné zatrazené

odd¢leni matrik (12 zaméstnanctl), stejné tak evidenci obyvatel (2 zaméstnanci).
V oddéleni socialné spravni ochrany déti dojde ke snizeni poctu zaméstnancti o 1.
Odbor investic a majetku (matefskych §kol a nebytovych prostor)

Pti navrzeni optimalni organiza¢ni struktury byly pouzity principy €. 1, 2, 3.

Tab. &. 7: Organizaé¢ni uspoiadani po zméné na Odboru investic a majetku

Vychozi pocet NavrZeny pocet

zameéstnancu zameéstnancu

Vedeni odboru a sekretariat 1 2
Oddg¢leni spravy objektl a pozemku 2 7
Referenti investic 1 3

Zdroj: Vlastni zpracovani
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V ramci odboru byly zajistény agendy tykajici se investic, objednavani sluzeb spravy
a udrzby majetku. V ptipad¢ investic bylo toto zajisténo prevedenim referentl

Z puavodniho Odboru vystavby.

Dale bude v odboru zakotvena vétSina agend spravy a udrzby majetku spravovaného
UMO 3. Jedna se tak o slouceni &innosti piivodng, které byly vykonavany na riznych
odborech.

Rus$ené odbory a oddéleni

V souvislosti s navrzenymi organizaénimi zménami doslo ke zruseni Odboru

vefejnych sluzeb, a to nasledujicim zptisobem:

- oddéleni vefejnych sluzeb bylo pfesunuto do Odboru organiza¢niho, agenda
evidence obyvatel do oddéleni matrik Odboru socidlniho a spravniho, vratni

do hospodaiského oddéleni Odboru organizacniho;

- pro nedostate¢nou velikost Odboru matefskych $kol a nebytovych prostor, byl odbor
zruSen a puvodné zajistované agendy byly ptevedeny do nového Odboru investic

a majetku a okrajové Odboru finan¢niho;

- odd¢leni vnitinich sluzeb a organizace puvodné zavedené v Odboru organiza¢nim
bylo zruSeno a pracovnici tohoto oddéleni byli pfevedeni do Kancelate tajemnika
(2 zaméstnanci) a do oddéleni vefejnych sluzeb pod Odbor organizacni

(2 zaméstnanci);
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3.4.5 Zhodnoceni provedenych zmén

Na zmény v organiza¢ni struktuie provedené na UMO Plzeii 3 se lze divat z nékolika
hledisek. Jak je znamo, kazdd zmeéna zab¢hlého stereotypu vyvola zprvu negativni
reakci a odpor k ni, zvlasté pokud se jedna o vcelku rozsahlé zmény, se projevil i zde.

Urcity cCas tedy trvala adaptace pracovnikli na pfemisténi a reorganizaci prace.

Reorganizace jednotlivych odbor a oddéleni byla znac¢na a stale neni findln¢ hotova.
V soucasné dobé¢ probihaji dal§i zmény nejen v ndzvech odbori ¢i riznych useki, ale
I v pfeskupeni pracovniki mezi nimi a také doslo ke zménam na pozicich vedoucich
jednotlivych odbord. Odbor organiza¢ni byl v ndzvu zménén na Odbor vnitinich véci,
¢ast mu byla odejmuta a ptfiddna k byvalému odboru socidlnimu a spravnimu, aby
vznikl Odbor sluzeb. Piesné pocty zaméstnancl zde nejsou uvedeny, jelikoZ tato zména

jesté neni dokoncena a nebudeme se ji tedy v této praci zabyvat.

Co se tykéa zhodnoceni persondlniho auditu k datu provedeni zmén, které jsou vyjadieny
Vv tabulkéach vyse, da se konstatovat, ze neslo pouze o financni usporu na celkovych
mzdovych ndkladech pracovnikl, pfedev§im je ale na prvni pohled vidét, ZzZe
restrukturalizace vedla k modernéjsi a ohebnéjsi organizacni strukture vlidngjsi

k potiebam zakaznikd Gfadu — obéantim.

Poznatky

Jiz delsi dobu plynulymi neustalymi zménami jsou zasaZeni predevSim zaméstnanci
uradu. Mnoho pracovnikil je na fadé mnoho let, v nékterych ptipadech desitky a zatim
nikdy takové zmény nezazili. Jisté¢ je dobie reorganizaci pro jednak usporu nakladi
a za druhé pro lepSi dostupnost pro obcCany provést, vytknout by se ovSem dala

zdlouhava doba provedeni zmén, kdy ji na nékterych odborech pocit'uji jiz nékolik

mésict témét v mesiCnich intervalech. To pak nevede mezi lidmi k dobré pracovni

atmosféie a i zdkaznici - ob¢ané jsou do jisté miry zmateni.

Zmeény je proto nutné v nebliz§i dobé dokoncit a zanechat organizacni strukturu delsi

¢as v konstantni podobg.

Dale je ukolem vedeni ufadu ptfedstoupit se zhodnocenim reorganizace pied své

zaméstnance, kteti musi védét, proc, jak a s jakym vysledkem ke zménam doslo.
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4 PERSONALNI OTAZKY NA UMO PLZEN 3

4.1 Uloha personalistii ve firmé x veiejné spravé

Popsat kratce ulohu personalistli ve firmé neni snadné. Mnoho firem si uvédomuje, ze
personalistika je samostatny specificky obor, ktery mohou na profesionalni urovni dé¢lat
pouze ti, ktefi v tomto oboru maji pfislusné vzdélani, a v ptipad¢ kdy firma neni tak
velka, Ze by pro ni bylo efektivni zaméstnavat na plny tivazek takového specialistu, fesi
tuto problematiku outsourcingem. Nakupuje tedy personalistické sluzby externé. Tento
model je bézny u mnoha firem, ov§em ne u vyrobnich podnikd. Ve firmach tohoto
charakteru se outsourcing osvédcil pouze na jednotlivé specifické personalistické

¢innosti, které vSak ve firme koordinuje interni zaméstnanec.

Personalni pracovnici ve firmach také c¢asto sami aktivné ukazuji nové trendy
a moznosti, které by mohly byt vyznamné pro strategicky rozvoj spolecnosti, nebot’
jedna z nejvysSich pfidanych hodnot spolecnosti spocivd v kvalité¢ pracovniki.
V malokteré vétsi firmé bychom se proto setkali pouze s jedinym personalistou, jako
tomu je pravé na UMO Plzen 3, o &emZ se podrobnosti dozvime nize. Ve vétsich
firmach, pfevazné pak zahrani¢nich, byva totiZ personalistice zasvéceno celé oddéleni

¢i tym lidi.
4.2 Personalista na UMO Plzeii 3

Personalistice (kromé& mzdové G&tarny) neni na UMO Plzeit 3 vénovany cely odbor
(oddé€leni) ¢i jeho cCast, jako tomu muize byt v soukromych firmach zvykem. Zabyva se
ji pouze jedna pracovnice, kterd spada pod usek tajemnika ufadu a je oznaovéna jako
,kompletni personalista®. Vyfizuje tedy vse, co do této oblasti spada.

Toto konkrétné by pro soukromou spolecnost bylo zcela nemyslitelné a velmi
problematické. Nicméné ve statni spravé jsou zcela jasné definované ukoly pro kazdy
usek a pozici, zaméstnanci nejsou hodnoceni vykonové a podavaji-li konstantné
uspokojivé vykony, neni readlny diivod vyclenit na jejich rozvoj, monitoring a kontrolu
cely tym personalisti. Jeden personalista obecné zabezpeci veSkeré nezbytné ukoly.
Pokud by byla do budoucna vyc¢lenéna dal§i mozna pozice, bylo by vhodné zvazit
personalistu druhého, ktery by se vSak nevénoval zcela standardni persondlni
problematice, ale zaméfil by se na tzky okruh jako naptiklad vzdélavani a rozvoj, ktery

V ramci personalnich ¢innosti tfadu do zna¢né miry chybi.
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Stavajici personalista zajiStuje oblast organizacnich vztahii a systematizace,
odméiovani a piipravu a vzdélavani zaméstnanct. Uzce pii své praci spolupracuje
na zaklad¢ sepsané kolektivni smlouvy s odbory. Pfi vybérovém fizeni posuzuje
a vybira uchazece podle stanovenych zasad a kritérii. Sepisuje a pfipravuje pracovni
smlouvy, podklady, zafazuje zaméstnance do platovych tiid podle katalogu praci.
Samoziejm& musi mit vedle Zakoniku prace nastudovany i vSechny dalsi potiebné
predpisy a zakony tykajici se vefejné spravy. Zajistuje persondlni agendu vztazenou
k platnym pracovné pravnim piedpisim. Toto je na jednoho personalistu skute¢né
Siroky zabér, proto neni mozZné, aby se kazdému konkrétnimu ukolu vénoval
detailné, pripadné v rozSifreném spektru neZ co do nezbytnosti a nutnosti. Toto
souCasn¢ zvysuje relativni pravdépodobnost chyby a v podstaté konstantni stagnaci
rozvoje odd¢leni.

Soucasné je nutno podotknout, Ze je zde nulova zastupitelnost Vv piipad¢, ze stavajici
personalista onemocni, odejde na matefskou dovolenou ¢i Cerpa fadnou dovolenou.
Stejné tak, pokud by se stavajici personalista rozhodl ukoncit pracovni pomér,
vypovédni lhiita bude zcela nedostacujici pro zaskoleni personalisty nového s ohledem
na rozsah a strukturu ¢innosti. I kdyby byl do pracovniho poméru vzat zkuSeny
personalista, instituce ma svoji specifickou strukturu, kulturu i postupy a i na toto

zaSkoleni a adaptaci by byla potfeba v hrubém odhadu minimalné ¢tyfmésicni lhita.

V nésledujici ¢asti budou analyzovany persondlni ¢innosti, které byly zminéné v tvodni
teoretické Gasti prace, a to nejen na UMO Plzen 3, ale i v samotné vefejné spravé, které
se jakymkoliv zpisobem mohou odliSovat od soukromého sektoru. Jak bylo jiz
zminéno, jsou tyto Cinnosti tizeny Zdkonem o urednicich uzemnich samospravnych
celku (zékon €. 312/2002 Sb.), ktery nabyl tc¢innosti 1. ledna 2003. U statni spravy jde
pak o sluzebni zakon (zakon ¢. 218/2002 Sb.).

4.3 Personalni planovani

Na jednotlivé ufady jsou podle Zékona o obcich piidéleny dané pocty zaméstnanci,
které se nesmi pifekroc€it. Tyto pocty stanovuje Rada méstského obvodu, ptidéli tedy
pocet zamé&stnancl na Ufad a tento pocet se dale podle potfebnosti rozdé€li na jednotlivé
odbory.

Proto, pokud se neplanuje napiiklad posileni diilezitosti jednoho odboru oproti jinému,

nové legislativni upravy ¢i zména organizacni struktury, coZ se v naSem piipad¢ stalo,
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neni personalni pldnovani ¢astou a vyraznou Cinnosti. Jediné rutinni planovani se tyka
nahrazeni pracovnic odchazejicich na matetskou dovolenou ¢i zaméstnanct, u kterych

se blizi vék k odchodu do starobniho dichodu.

Kazdopadné systémy fizeni musi byt vzdy nastaveny standardné a pocet organizacnich
utvari musi byt pevné stabilizovan. Pocet pracovniki v jednotlivych odborech
a oddélenich musi spliiovat dand pravidla pro tvorbu organiza¢nich jednotek,

a to zejména pravidlo minimalniho po¢tu pracovnikt v ramci odboru.

Procesni model organizace musi byt pravideln¢ vyhodnocovdan a aktualizovan.
Jednotlivé procesy a také jejich vystupy musi byt méfeny prostfednictvim k tomu
stanovenych ukazatel, a to zejména v oblasti procesi smeérujicich ke klientim

— obcaniim.
4.4 Ziskavani a vybér novych zaméstnanci na UMO Plzen 3

4.4.1 Ziskavani zaméstnancu

Utad méstského obvodu Plzent 3 stejné jako kazdy jiny ma povinnost kazdé volné
pracovni misto oznadmit na Ufadu prace, vyvésit ho na své Ufedni desce, jak v listinné,
tak elektronické podob¢. Na téchto mistech musi byt dokument uvetejnén pod dobu
15 dni, vtéto dob& se také hlasi jednotlivi uchazeci. Webové stranky ufadu mayji
pro tento ucel vyhrazenou samostatnou kolonku Pracovni mista, ve které se uchazec
dozvi vSe pottebné. Do vybérového fizeni se pak miize na zdklad¢ zvetejnénych
pozadavkl prihlasit kdokoliv, kdo je splituje.

Utad sdm o sobé tedy potencialni nové zaméstnance nehleda pomoci agentur ¢ dnes
vyhledavanych headhunterti, spiSe ¢eka, kdo se ptihlasi. Zde by se dalo jisté doporucit
zvlasté pri obsazovani sofistikovanéjSich pozic vyuzit sluzeb pravé zminovanych
headhunteri ¢i agentur prace, které mohou mit ve své databazi ¢loveka, ktery by
vyhovoval hledanému profilu ¢i by ufad mohl profil pfesné¢ nadefinovat a agentuie
zadat takového adepta najit. Ve statni spravé by se totiz dalo povazovat za velky
problém, Ze se tolik nezaméstnavaji manaZeri z firemni praxe, kteri by do starsSich
struktur mohli vnést nové navyky, ale stale se Ipi na starych zazitych normach.

Pti zpracovani doslych dokumentli od uchazeci to bohuzel casto byva tak, ze i pfesto,
ze je naptiklad pozadovano vysokosSkolské vzdé€lani, piihlasi se uchaze¢ s vyucnim

listem ¢i maturitou. Takovi uchaze¢i jsou samoziejmé rovnou vyiazeni, je jim
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odpovézeno ve smyslu, ze nespliuji zakladni pozadavky a dale s nimi ve vybérovém
fizeni pracovano neni.

Dalsim, ale to spiSe ,,etickym* problémem je to, ze naopak na misto, kde je pozadovan
nizsi stupen vzdelani, aspiruji lidé s vysokoskolskymi tituly. Tento fenomén se rozmohl
Vv poslednich 2 letech a spisSe to hovoti o nedostatku volnych pracovnich mist a potfebé
lidi jakoukoliv préci nalézt, nez byt nezaméstnan. Pro ufad je to ale v n€kolika ohledech
nevyhodné. Za prvé neni schopen takového uchazece financné ohodnotit adekvatné jeho
vzdélani a pak také nechce branit jeho osobnimu rustu praci, kterd je nizko pod trovni
jeho ocekavani. Stejn¢ tak by pak zbytecné zabiral misto ¢lovéku s odpovidajicimi
zkuSenostmi a vlastnostmi.

Jak uz bylo feceno, V pfipadé¢ z4jmu o nabizené pracovni misto, zaslou ¢i osobné
donesou jednotlivi uchazec¢i uzavienou obélku, na které musi byt napsano ,,vybérové
fizeni“, nazev konkrétni pozice a celé jméno uchazece. Jednim z diivodi, pro¢ ma tyto
informace obalka obsahovat, je skuteCnost, Ze musi zlstat uzaviend po celou dobu
do chvile, nez se uskutec¢ni zasedani vybérové komise.

Na podatelné si jednotlivé obalky vyzvedne persondlni pracovnice, ktera je uzaviené

schraniuje do jiz zminéného zasedani.

4.4.2 Vybér zaméstnanci

Komise se sejde v poctu minimalné 3 ucastnikti, jednim z nich je tajemnik ufadu,
dal$im clenem je pravé personalistka a tfetim je vedouci odboru, do kterého ma novy
zamé&stnanec nastoupit. V piipadé, Ze se jedna o vybérové fizeni na post vedouciho
odboru, je misto n&j clenem komise napiiklad ¢len RMO Plzen 3.

Na prvnim zasedani této komise se oteviou jednotlivé doslé obalky a ¢lenové komise
zkontroluji, zda obalky obsahuji vSechny potfebné podklady a materidly (napf.
zivotopis, informace o nejvysSim dosaZzeném vzdélani dolozené ufedné ovéfenym
dokumentem a vypis zrejstiikil trestl) a nésledné se pozvou jednotlivi uchazeci
k pohovoru.

V ptipadé vysokého poctu piihlaSenych se piSe roziazovaci test pracovni zpusobilosti,
na zaklad¢ kterého jsou vytazeni ti, ktefi nesplnili bodovy limit, a na jehoz zaklad¢ se
vybere uzsi pocet uchazecu, ktefi poté absolvuji osobni pohovor. V piipadé¢ malého
poctu zajemclu se pristupuje rovnou k osobnimu pohovoru a roziazovaci test je

vynechan.
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Tohoto pohovoru se opét Gicastni ¢lenové komise, kteti kladou jednotlivym uchazectm
otazky, tykajici se toho, pro¢ se uchaze¢ hlasi na konkrétni pracovni pozici, zda je
V soucasné dobé zaméstnan ¢i veden na ufad¢ prace. Dale jakou pracovni napli si
predstavuje pod ndzvem pozice, kde a na jaké pozici pracoval v piedchozim obdobi,
V jakém Casovém horizontu mize uchaze¢ nastoupit, ¢i odkud se dozvédél o volném
pracovnim misté. O kazdém uchazeci si jednotlivi ¢lenové komise vedou poznamky,
aby je spolecné¢ probrali a zhodnotili. Nésledné kazdy za sebe setadi uchazece
od nejvhodnéjsiho k nejméné vhodnému kandidatovi a jednotliva hodnoceni se sectou.
Na zékladé tohoto je vybran nejlepsi uchazec.

Vysledek vybérového fizeni se ucastnici dozvédi do jednoho tydne, kdy je jim zaslano
vyrozuméni — u neuspésnych spolu se zaslanymi materidly o své osob¢. Ty nesmi tfad
schrafiovat ve svych archivech, a to na zdklad¢ Zakona o ochrané osobnich udaji. Tyto
udaje smi ukladat pouze u svych zaméstnanct. Vitéz vybérového fizeni, se kterym se
uzavie smlouva o pracovnim poméru, tedy v uréitém Casovém horizontu nastoupi
na pracovni pozici a probiha klasické zaclenéni do chodu uradu.

Co se tykd doporuceni k metodim vybéru pracovnikii, u pozic, kterym je
charakteristicky dennodenni styk s vefejnosti a da se tedy predpokladat, Ze uchaze¢ by
mél byt odolny vuci stresu a umét asertivné reagovat i na nepiijemné jednani, by bylo
vhodné pouzit také assessment centra, kde by se prokazalo, zda takovéto schopnosti ma.
Z interniho hlediska se do vybérového fizeni mohou piihlasit i stavajici zaméstnanci
uradu. Vétsinou se jednd o zaméstnance, kteti chté&ji byt zatfazeni do vyssi platové tridy,
kterou nové pracovni misto nabizi, ¢i zaméstnanci, kterym kon¢i pracovni pomér, ktery
byl sjednan na dobu urcitou a nové misto nabizi dobu neurcitou. MlzZe se tedy jednat
1 o ptipad, kdy uchaze¢ prochéazi vybérovym fizenim na pozici, kterou v soucasné dob¢
vykonava. V kolektivni smlouvé dokonce stoji, ze uvolnéna mista budou ptednostné
nabizeni zaméstnancim ufadu, jejichz pracovni napli zanikla, samoziejmé s ohledem
na znalosti a zpiisobilost.

Zde se da polemizovat nad tim, zda je pravdépodobné, Ze maji uchazeci zvenku
Sanci u konkurzu obstit. Rozhodné by se knim mélo pristupovat stejnym
méritkem a hodnotit je vzhledem k predpokladiim vztaZzenym k pracovni pozici.
Vybérové tizeni musi probéhnout, pokud ma byt zaméstnanec pfijat na pozici na dobu

neurcitou. Neplati to tedy u doby urcité ¢i naptiklad pfi zastupovani za dlouhodobou
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nemoc ¢i rodicovskou dovolenou. Zde je mozné pfijmout pracovnika bez vyhlaSeni

vybérového fizeni.
4.5 Hodnoceni pracovniki

Tomuto tématu by se na UMO Plzeti 3 méla vénovat velkd pozornost, jelikoZ
v soucasné dob¢ je tato stézejni oblast velice opomijena. Jak je znamo, diky hodnoceni
muizeme zaméstnance motivovat a rozvijet, ale také vytvafet na pracovisti piijemnou
atmosféru.

Do jisté miry probiha urcité neformalni hodnoceni, kdy pfimy nadfizeny zaméstnance
za splnéni tkolu pochvali ¢i mu naopak sdéli své vyhrady. Neprobiha ale v Zadné
formé formalni hodnoceni, které by mélo pravidelny interval a poskytovalo dané

vystupy, se kterymi by se dalo dale pracovat.

Vhodnym typem hodnoceni zde na ufadé by jist¢ bylo jak hodnoceni pfimymi
nadfizenymi, tak hodnoceni zaméstnanci navzajem a hodnoceni nadfizenych svymi
podfizenymi.

Naopak zde neni mozné pouzit hodnoceni v ramci projektovych tymii ani mentorem,
jelikoz takové pfistupy zde nejsou aplikovany. Také pii sebehodnoceni by zde nejspise
vznikl problém, pfedevSim proto, Ze vétSina zaméstnanci je na svych pozicich jiz delsi
dobu a nebyli na takové piistupy zvykli. V tomto aspektu se zde objevuje tzv. odpor

ke zménam €1 novym piistuptm.

4.6 Rozmist'ovani pracovniki

Po pftijeti pracovnika na konkrétni pozici nasleduje vypracovani pfesné naplné prace,
ktera musi polozkové odpovidat katalogu praci. To predevSim ztoho divodu,
ze jednotlivym stupiitim pracovnich ¢innosti odpovida urcité financni ohodnoceni.
Pokud nenastane néjaka necekana udalost, na tomto misté vétsinou pracovnik i zlistane.
Samoziejmé existuje moznost povyseni i piestupu na jinou pracovni pozici, rozhodné
se tomu ale déje mén¢ Casto nez v soukromé — firemni sféfe. Na fadech je praxe spise
takova, ze si je cenéno zab¢hnutych koleji a zkuSenych zaméstnanct, kteti své poli
pusobnosti do detailu znaji.

Vefejna sféra nenabizi moZnost pracovniho postupu a povyseni jako jeden ze svych
hlavnich benefiti, mize ale, alespon na prvni pohled, nabidnout pocit jistoty a bezpeci.

I toto pravidlo uz ale nemizeme povazovat za uplné¢ neménng.
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Moznostmi rozmisténi pracovnikii jsou také pfevedeni na jinou praci ¢i odvolani
z funkce. Podle zakona muze byt ufednik pfeveden na jinou Ccinnost predevsim
z davodu toho, zZe neprokaze zvlastni odbornou zpusobilost, a to ve lhité¢ dané zakonem.
Odvolat z funkce muze tajemnik Gfadu Gfednik ¢i vedeni ufadu osobu tajemnika pokud
napiiklad porusi zavaznym zptisobem nékterou z povinnosti, kterd je stanovena
zakonem ¢i pokud vedouci pracovnik neukonci vzdélani taktéz ve lhuté stanovené
zédkonem. Existuje samoziejm¢ i moznost, kdy se vedouci ufednik ¢i vedouci Gfadu
vzda své funkce sam. Odvolani musi byt vzdy pisemné.

Utednik je podle zakona také povinen drzet pracovni pohotovost, kterd spocivé
V nafizeni pohotovosti na pracovisti nebo na jiném misté, Jedna se o piipady vyhlaseni
stavu nebezpeci, nouzového stavu ¢i stavu ohroZeni. Jeji podminky jsou stanoveny jiz
zminovanym zdkonem. Zaméstnanci pak nalezi 15% pramérného vydélku po dobu této
pohotovosti.

V praxi se pracovnici UMO Plzeir 3 mohli s touto povinnosti setkat v nedavné dobg,
ato v ptipad¢ povodni, kdy byli povolani do sluzby, aby pomahali se v§im, co bylo
vV danou chvili potfebné (napf. plnéni pytld piskem slouZicich jako barikady

¢i obchazeni ohrozenych obyvatel s informaci o blizicim se nebezpeci).

4.7 Odménovani a motivace zaméstnancu na UMO Plzen 3

Jak jiz bylo zminéno v piedchozich podkapitolach, odménovani se odviji od platovych
tabulek, tarifii, tfid, coz je slozka neménnd a konstantni vzhledem k dosazenému
vzdélani, poctu let praxe a dalSim. Déle se pficitd osobni ptiplatek, ktery je jiz zavisly
na vykonech pracovnika a jeho nasazeni. Ptiplatky se tykaji vedoucich funkci, u kterych
se objevuje priplatek za vedeni ve vysi 4 000,- K¢, castka o polovinu nizsi se zobrazi
na vyplatni pasce zastupce vedouciho. U urcitych funkci je slozkou platu také
tzv. oSatné, které je v soucasné dobé ve vysi 600,- K¢. Je také mozné zadat o prispévek
na penzijni ptipojiSténi ¢i penzijni pojisténi.

Finanéné motivovani jsou pak zaméstnanci zejména Cctvrtletnimi odménami, kdy
na jednotlivé odbory pfijde urcita ¢ast financnich prostfedk, kterd je zavisla pfedev§im
na poctu zaméstnanci odboru. Odmény pak urcuji vedouci na zikladé pracovnich
vykonl svych podfizenych a spokojenosti s nimi. SloZka je to nendrokova, proto se
na vysi odmény nemohou tUfednici odvolavat. Je ovSem dobrou praxi, aby vedouci svym

podiizenym osvétlili diivody, pro které byli ohodnoceni pravé danou castkou.
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Stejné¢ tak je zvykem pfiplatek na dovolenou v Cervnové vyplaté a tzv. vanocni
vystiidaly Flexi pasy, za které si miize uiednik nakoupit jak v 1€karné, tak ale naptiklad
také zajit na masaz.

Pro své pracovniky vétSinou 2 krat do roka urad také pofada vybrany zajezd, na ktery
pfispiva stanovenou c¢astkou ze socidlniho fondu. Aktudlnim piikladem mtize byt
naptiklad dvoudenni vylet do Berlina a pfilehlého aquacentra Tropical Islands, kdy
zaméstnanci ufadu ziskali ze socialniho fondu piispévek ve vysi 1 000 — 1 500,- K¢,
a tak pro né byl vylet po odeéteni této slevy opravdu za odménu. Utad porada
kazdoro¢né také vanoc¢ni vecirek, vzdy je ovSem nutné usetfit jisty obnos z reprefondu
starosty, aby mohl probéhnout. Zaméstnanci maji moznost Cerpat také meésicni
prispévek na stravovani v podob¢ stravenek.

Co se tyCe vedoucich pracovniki, ti maji k dispozici pro pracovni tcely sluzebni
mobilni telefon se stanovenym pausalem, ktery mohou vyuzit a pracovni notebook.
Sluzebni telefon maji ale 1 n€kteti Gfednici, kteti ho k vykonu své prace nutné potiebuji.
Obecné se vedeni ufadu snazi zpffjemnit svym zaméstnancim pracovni prostiedi,
at’ uz novou vymalbou, celkovym zpfijemnénim interiéru ¢i vyménou starych kust
nabytku za modern¢;jsi a predevsim vhodnéjsi pro jejich potieby.

Veftejna sféra bohuzel neptinasi takové moznosti jako ta soukroma, zatim nejsou casté
dnes tak moderni teambuildingy, kdy se firmy snazi stmelit kolektiv svych
pracovnikll pomoci tzv. metody zéazitkového vzdélavani. Tato metoda umozZiuje lidem
v tymu Iépe si uvédomit své postaveni v ném a zjistit, jakym zplsobem spolu mohou
efektivnéji spolupracovat, ajak to vSe aplikovat a rozvijet v béZné pracovni praxi.
Clenové tymu tak maji jedineénou $anci navzajem se sblizit, poznat své navyky, zjistit
hloubé;ji, jak 1épe fungovat coby tym a jakymi kroky lze dosdhnout lepsi efektivnosti,

a to vSe za doprovodu dobré nalady, legrace a celkove pozitivni atmosféry.

Systém benefiti je mozné zhodnotit vcelku kladné, co se do obsahu a rozpéti tyka.
Jiny nazor uZ panuje ohledné vySe jednotlivych financnich benefiti
¢i priplatki a mezd obecné. Je vefejné znamym tajemstvim, Ze i pres to, Ze urad
centralniho obvodu je do po¢tu uredniki nejvétsi, nejsou zde nejvétsi objemy
vyplacenych financi svym zaméstnancim na hlava ve srovnani s ostatnimi

plzeniskymi urady.
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4.8 Vzdélavani Gredniki

Utednik ma oproti zaméstnanci ve firmé povinnost se podle zikona vzdélavat, s tim
jsme byli seznameni jiz v Casti teoretické. Povinnost zacina jiz pii vstupnim vzdélavani,
kdy kazdy ufednik (krom toho se zvlastni odbornou zpisobilosti) projde obecnym
zaSkolenim pro noveé pfijaté z celého mésta na magistratu. Toto vzdélani musi dokoncit
do 3 mésicti od nastoupeni do pracovniho pomeéru a vystupem je certifikat.

Dale se uiednik priabézné vzdélava. Znamena to, Ze se Ucastni riznych kurzl a Skoleni,
které prohlubuji jeho znalosti v oboru, ktery je mu vlastni. Kazdy zaméstnanec ufadu
musi splnit jisté limity poctu Skoleni za urcity pocet let, to hlida personalistka tfadu.
Skoleni pro své podiizené na ufadé centrilniho obvodu vybira vedouci odboru
¢i tajemnik Ufadu, ktery musi kazdé jednotlivé Skoleni schvalit. Administraci pak zajisti
personalistka. VétSinou se jednd o Skoleni placend, méné Casto se pak objevuji kurzy,
na kterych neni nutny vstupni poplatek. Na Skoleni a vzdélavani pracovnikil je
V rozpoctu uradu vyhrazena rozpoctova polozka.

V piipadé vedoucich odbori ¢i dalSich urcitych pracovnich pozic je nutné slozit
zkousky zvlaStni odborné zptsobilosti. Tato zkouSka je opravdu naroc¢nd, proto ma
ufednik narok na vybrani 2 dnii neplaceného studijniho volna pted vykonanim zkousky.
Pokud ufednik pfi praci studuje, ma narok na zadost o tlevy dle kolektivni smlouvy.

Co je na UMO Plzeii 3 velice opomijeno, jsou jazykové kurzy. Drtiva vétsina
ufednikt neni vybavena znalosti zadného ciziho jazyka, a to ani ufednici
ve vedoucich funkcich. Nezifidka kdy pak nastane nepfijemna situace, kdy pfijde obc¢an,
ktery nemluvi Cesky a na celém ufad€ neni aZ na par vyjimek nikdo schopny s nim
jednat. Tyka se to pfedev§im oddéleni matrik, ale 1 ohlaSovny pobytu ¢i ovéfovani.
Proto by bylo vice nez vhodné, aby byl na kazdém odboru minimalné jeden
urednik vybaven slu$nou znalosti alesponi jednoho svétového jazyka, predev§im

tedy anglictiny.

4.9 Pracovni vztahy

Na zakladé kratkého rozhovoru o pracovnich vztazich na pracovisti s 20 vybranymi
zaméstnanci bylo zji§téno, Ze atmosféra na ufadé¢ nevykazuje zadné zvlastni vyrazné
negativni, ale ani pozitivni vychyleni.

Vztah mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem byl popsan jako vylozené pracovni. Zde

by bylo moZné navrhnout napfiklad zavedeni pravidelnych setkavani vedeni uradu
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se svymi pracovniky, kde by méla jedna i druhd strana moZnost oteviené
promluvit 0 moZnych vylepSenich na pracovisti, které by se timto zptisobem mohly
efektivné a rychle zavést a pripadné nedostatky odstranit.

Co se tyka vztahu mezi spolupracovniky, zde byly zaznamenany o poznani ptiznivé;si
vysledky, coz ovSem neni nijak piekvapujici. Zaméstnanci se schazejici i mimo Urad
na nejraznéjsich setkdnich, oslavach ¢i na jiz zminénych zdjezdech, které urad potrada.
Nejuzsi vztahy maji samoziejm¢ uiednici v ramci jednotlivych odbort. Je casté, Ze
napri¢ odbory a oddélenimi se pracovnici ani neznaji, coZ by se dalo pri po¢tu cca
120 pracovnikii oznacit za maly nedostatek.

JelikoZ se za posledni obdobi nékolikrat ménila organizaéni struktura ufadu, mohl
vzniknout i jisty chaos v tom, ktery ufednik je zarazen na jakém odboru. I v tomto
ohledu by bylo dobré se vSemi zaméstnanci sejit a vSe jim Fadné vysvétlit véetné
divodu, které k reorganizaci vedly. Toto je totiz téma, které zaméstnance do jisté
miry trapi, jelikoz ne vzdy plné chdpou smysl takovych zmén.

Dal$im vztahem je ten mezi vedenim ufadu a odbory (v pravém slova smyslu). Zde
dochdzi k ¢astym schiizkdm a vyjednavani ze strany odborl za piiznivéjsi podminky

pro zaméstnance. Jak uz to byva, ne vzdy jsou vSechny navrhy kvitovany.

4.10 Péce o pracovniky

Do této podkapitoly lze =zatadit problematiku ochrany a bezpecnosti zdravi
¢i socialni sluzby. Neéktera péce vychazi ze zakona, dalsi z kolektivni smlouvy, kterd je
mezi vedenim ufadu a odbory sepsana.

O zaméstnance je postarano jak v oblasti hygienickych pomticek, tak v oblasti zajisténi
ochrannych pracovnich pomiicek. Utednici, ktefi ptichazeji do kazdodenniho styku
s vefejnosti ¢i jim rukama prochazi penize, fasuji antibakterialni ubrousky.

VSichni prochézeji jednou za 2 roky Skolenim o bezpecnosti prace.

Pracovnikiim UMO Plzen 3 ufad téZ zajistuje kazdodenni dodavani pitné vody. Co se
tyka stravovani, maji zaméstnanci narok na stravenku v hodnoté¢ 70 K¢ na jeden
odpracovany den, kdy zaméstnanec si hradi 22 K¢ z kazdé. V tomto ptipad¢ se odboriim
podafilo vyjednat zvySeni korunové hodnoty stravenky, kdy diiv za stejnou Uhradu
(22 K¢&) dostavali 60 a posléze 65 K¢ stravenku.

Z administrativniho hlediska sem patti také ndkup odborné literatury potfebné k vykonu

prace a kancelaiské potieby, zosobniho ¢i socidlnitho pak ptani jednotlivym
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zam&stnancim Kk jejich vyznamnym jubileim, pii dovrSeni 50 a 60 let véku nalezi
zaméstnanci podle kolektivni smlouvy dokonce finan¢ni odména, ¢i beziirocné finan¢ni
vypomoci zaméstnanctim, kteii se ocitnou ve financni tisni.

V této sekci by se dalo rozhodné doporucit vice udrzovat vztahy s pracovniky,
kteri napriklad odesli do starobniho diichodu ¢i s matkami na materské dovolené.
Ob¢ tyto skupiny mohou byt svym ndstupctim ¢i zastupclim velice prospésné a je Skoda
o jejich rady a zkuSenosti piijit. Doba, kdy se na tUfadech bude zavadét mentoring
¢1 koucink je jesté budoucnosti, nebylo by ale jisté od véci se t€émito modernimi tématy
zaclit zabyvat.

Samostatnym tématem muze byt také zdravotni péce o pracovniky, a to napiiklad
zavodni 1¢kat. Toho Gfad nemd a 1 zde by se dalo urc¢it¢ mnohé vylepSit. Zaméstnanci
by se jisté citili 1épe, kdyby jim byla hrazena pravidelna zdravotni prohlidka ¢i by
dostavali prispévky na o€kovani. | v kolektivni smlouveé totiz piimo stoji, Ze
povinnosti vSech budoucich zaméstnanct tfadu je projit vstupni lékaiskou prohlidkou,
kterou ovSem Utad nehradi.

Jiz v kapitole benefiti bylo zminéno, zZe zaméstnanci 1krat do roka dostanou tzv. Flexi

pasy v hodnoté 500 K¢, za které mohou nakoupit v Iékarné€ ¢i se objednat na masaz.

4.11 Personalni informa¢ni systém

K uspokojeni neustidle se meénici (dynamické) poptavky musi jak firmy, tak ufady
maximalizovat svllj moZny potencial a produktivitu svych zaméstnancli. Maximalizace
jak financ¢nich, tak i nefinanc¢nich investic do lidskych zdrojii je pak kli€¢ova pro uspéch
spolecnosti. Persondlnim informaénim systémem se zabyval pted 2 lety provedeni

interni personalni audit, ktery dosel k nasledujicim zavértim.

Na PIS v prostiedi UMO3 jsou kladeny predevsim tyto naroky:

- disponovat aktualnimi informacemi o jednotlivych zaméstnancich
- zvysit efektivitu a produktivitu soucasnych pracovnich sil

- vzdélat pracovniky tak, aby kazdy disponoval odpovidajicimi znalostmi k vykonu
jeho prace

Cv v

- plénovat budouci potieby a pfipravit odpovidajici pracovniky
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Mezi hlavni vyhody persondlniho informaéniho systému pouzivaného UMO 3 patii

zejména:

- zcela integrovana struktura udaju utvaru personalistiky u jednotlivych pracovnikt

- pouzivani stejnych praktik a postupii v ramci celého mésta Plzné

- Moznost evidence zaméstnanci kmenovych, ale i zaméstnanct pracujicich na DPP
(studenti zajist'ujici jednotlivé projekty ¢i vypomahajici pii nejriznéjSich kulturnich
akci, obCané pomahajici pii volbach atd.)

- automatické promitani zmén v celém systému v jednom okamziku

- pfistup k informacim v redlném case

- kmenova data jsou propojena se v§emi moduly, které se tykaji personalistiky (napf.

mzdy)

- databaze je centralizovana a integruje informace o zaméstnancich zpracovanych

riznymi systémy — Systém je tedy pln¢ integrovany s ostatnimi moduly SAP
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4.12 Pracovni profil personalistky UMO Plzeii 3

V predchozich podkapitolach jsou popsany jednotlivé persondlni Cinnosti, které jak
podnicich, tak organech statni spravy probihaji. Otazkou k dalSimu zabyvani zde je,
nakolik se témito ¢innostmi zabyva konkrétné UMO Plzeti 3, potazmo jeho
personalistka. Zanalyzovat tedy jakou ¢ast pracovni doby ji zaberou konkrétni tikony,

zhodnotit, na kolik uspokojive jsou plnény, s kym na nich participuje a vyvodit zaveér.
Tento kol byl zpracovdn po rozhovoru s personalistkou, mzdovou ucetni a dal§Simi
pracovniky ufadu (v souctu 20 zaméstnanctl). Znéni dotaznikl je obsahem pfiloh F a G,
odpovédi z nich byly pouzity jak pro tuto podkapitolu, tak pro popis ¢innosti zminénych
v drivéjsich kapitoléach.

Personalistka z vétsi ¢asti sama o sob& na UMO Plzen 3 zajidtuje tyto personalni
¢innosti:

- personalni planovani

- ziskdvani a vybér zaméstnancii

- rozmist'ovani pracovnikl

- administrativni podpora odménovani zaméstnanci

- administrativni podpora vzdélavani ufednikl a péce o pracovniky

- prace s pocitacovym personalnim informacnim systémem SAP

Dale se musi pribézné vzdélavat v oblasti Zakoniku prace a dalSich zakont a predpisi.

Na nékterych z vyjmenovanych ¢innosti ovSem participuje se mzdovou cetni, se kterou

je v uzkém pracovnim kontaktu a jedna bez druhé by nemohla fungovat.

MiuiiZzeme zminit kapitolu odméinovéni, kdy personalistka ma na starosti administrativni
ukony jako sepsani mzdovych vymért pracovniki ¢i dohod o provedeni prace
brigadnikd, ovSem zpracovani a vedeni dochdzky, mimoiadnych odmén, piipadné
nemocenské davky a dalsi vyplatu pak provadi mzdova ucetni.

Pti ziskdvani a vybéru zameéstnancl, stejné¢ jako pifi jejich rozmistovani pak
spolupracuje s tajemnikem tfadu a vedoucimi jednotlivych odbort.

Personalistka je blizkym spolupracovnikem tajemnika — feditele uradu, se kterym denné

wev
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4.12.1 Nalezené nedostatky u personalnich ¢innosti

U nékolika bodi je zminéno ,,administrativni podpora®. At uz pravé u odménovani

¢1 naptiklad u vzdélavani uiednikti. Ta je sice zdkladem, ale vedle ni musi probihat

kontrola plnéni planu Skoleni jednotlivych zaméstnanct. Kazdy pracovnik ma povinnost
za urcité roky splnit urCity pocet hodin. Nejde ale samoziejmé¢ jen o vykazani Casu
straveného na dal$im vzd€lavani - témata Skoleni musi souviset s naplni ¢innosti
zaméstnance a rozvijet jeho odbornost. Casto se jedna o novely vyhlasek, zakont
¢i dalsich predpist.

Limit dany zdkonem ovSem neni na ufad¢ vibec hlidan a je to na odpovédnosti kazdého
zameéstnance. Pti zpracovani této prace a dotazovani se vzorku pracovnikti bylo zjisténo,
ze 80% z nich nevi, Ze by se o toto méli zajimat a nékteti dokonce zadné Skoleni jeste

neabsolvovali.

Navrhem resent je situace, kdy personalistka provede analyzu u kazdého jednotlivého
zaméstnance a v piipad¢ zjisténi nedostatkli okamzité zajisti pro daného pracovnika

odpovidajici pocet Skoleni. Poté se zpracuje vzdélavaci plan kazdému z nich.

Dalsi ¢innosti, o které padla diive zminka, by se dalo fici, na Gfad€ zcela chybi. Je to

hodnoceni pracovnikli, které¢ v Zadné pravidelné a dané¢ formé& neprobiha. Pokud tedy

nemluvime o finanénim hodnoceni, ale o tom ,,; mékkém®.

Navrhem reseni je vytvorit podle aktualnich kritérii a modernich pfistupti k hodnoceni
pracovnikl dotaznik ¢i formuléf, ktery bude s jednotlivymi zaméstnanci vyplnén. Jeho

navrh s pfihlédnutim k né€kolikrat zminénym specifikiim vetfejné spravy je ptilohou H.

Déle v postupu néasleduje schiizka s vedoucimi odbort, ktefi musi byt informovani
a sami takové hodnoceni svych podfizenych provadét. Nesta¢i ovSem jen dotaznik
vyplnit, ale jednotlivé s kazdym dale pracovat a kontrolovat posuny v pribé¢hu doby.

Pro smérodatnost srovnani dat je dobré pracovat s dotazniky min. jednou ro¢né.

PredevSim v této dobe, kdy za posledni obdobi posledniho pil roku, probihaji

na urade¢ personalni zmeény, jsou lidé neklidni a je podstatné jim vSe vysvétlit.

Nezanedbatelnym nedostatkem je také mald zastupitelnost pozice personalistky.

Nekteré ukony miize zastat mzdova ucetni, dalsi ale nejsou v zastupu postihnuty.

Navrhem reseni je V nejblizsi dobé zaskolit pracovnika z odboru vnitinich véci do této

problematiky.
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4.12.2 Plan pracovnich ¢innosti personalistky
V mési¢nim planu prace personalistky se objevuji tyto konkrétni ¢innosti:

- priprava smluv, dohod a jinych dokumentii vztahujicich se k pracovnépravnim

vztahiim
- vedeni zmén v persondlni evidenci v programu SAP
- zpracovani pozadavkl zaméstnanct stran socialni politiky
- vzdé€lavani se v oblasti pracovné pravnich vztaht
- absolvovani rtiznych Skoleni v rdmci potieb uifadu
- vyhlasovani vybérovych tizeni
- posuzovani a vybér zaméstnancti - piijimaci pohovory
- zafazovani zaméstnanct do platovych tiid
- spolupréace na zpracovani néplni ¢innosti novych pracovnikll podle katalogu prace
- vyrizovani dalSich ukolii zadanych tajemnikem uradu

- sledovani zmén u zaméstnankyii na mateiské dovolené, odchodli do starobniho

dichodu a dalsich v souvislosti s personalnim planovanim

- sledovani dat vyznamnych Zivotnich jubilei zamé&stnanct

vysilani pracovniki na jimi vybrana Skoleni a dalsi

Pro procentni zhodnoceni poméru hlavnich pracovnich ¢innosti personalistky na celku
byla vypracovana tato tabulka denniho planu préace. Jedna se o b&zny pracovni den
v pritbéhu kalendainiho mésice, kdy neprobihd vyberové tizeni, Skoleni ¢i zpracovani
mezd. JelikoZ pracovni doba na ufadé¢ se den po dni liSi, jsou udaje pfepocitany

na priumeérny pracovni den, ktery ¢ita 8 odpracovanych hodin.

V ptipadé dne spadajiciho do terminu zpracovani mezd, by byla napln prace z 90%
tvofena timto, pii vybérovém fizeni je potom stoprocentni vytiZenost sméfovana k této
¢innosti.

Propocet hodin v tabulce byl proveden tydennim sledovanim pracovnich c¢innosti,

zapisovanim doby stravené nad jejich vykonem a nasledné piepocteni na jeden den.
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Tab &. 8: Podil hlavnich pracovnich ¢innosti na dennim plianu prace personalistky

- Podil na
o Pocet "
Pracovni ¢innost . dennim
hodin . .
planu v %
piiprava dokumentl vztahujicich se k pracovnépravnim
vztahlim 2 25
vedeni zmén v persondlni evidenci v programu SAP 1,25 15,625
zpracovani pozadavkli zaméstnanct stran socialni politiky 1,25 15,625
zpracovani a aktualizace naplni ¢innosti pracovnikt dle
katalogu prace 0,5 6,25
vytizovani dalSich ukolii zadanych tajemnikem uradu 1 12,5
komunikace s Ufadem prace a dalSimi institucemi 0,25 3,125
vzdélavani se v oblasti pracovné pravnich vztaht 0,5 6,25
dalsi 1,25 15,625
Celkem 8 100

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na prvni pohled je tedy znatelné, Ze vétsinu Gasu zabere personalistce UMO Plzeti 3
administrativni prace a tvz. hard Cinnosti. Na ¢innosti z oblasti ,,soft”, tzn. hodnoceni
pracovnikil nebo jejich motivace, ¢asu nezbyva. To je v této praci shledano za nejvétsi
nedostatek persondlnich ¢innosti na UMO Plzeit 3. Z toho vyplyvéa potieba dalsiho

pracovnika v persondlni oblasti, ktery na této urovni chybi.

A jaky je navrh reseni? Je jasné, ze jeden dosavadni pracovnik nemuiize obsahnout tak
Siroky zab&r cinnosti a neni jiz moZné k danému vypisu tyto nové pridat.
Nejjednodussim a idedlnim feSenim je pfijmout dalSiho pracovnika do oblasti HR, jehoZ
naplni prace bude tento okruh cinnosti, bohuzel toto ale neni mozné vzhledem
k dalsimu mzdovému zatizeni a dale faktu, ze v této chvili ma ufad naplnénu moznou

kapacitu zaméstnancu.

Méng komfortnim, ale moZznym feSenim je piedat tento okruh z¢asti do naplné ¢innosti
zamestnankyni, ktera ma na ufad€ na starosti PR a vztahy s vefejnosti a dal§i ¢ast
ptifadit do kompetenci nékterému z pracovnikd odboru vnitinich véci, s jehoz chodem

tato oblast také souvisi.
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4.13 Potvrzeni rozdili personalnich ¢innosti v soukromé x verejné spravé

V této préci jsou jak v teoretické, tak dale praktické ¢asti identifikovany rozdily mezi
vefejnym a soukromym sektorem, co se personalnich ¢innosti tykd. Zde je uvedeno,
ktera z téchto tvrzeni se na zakladé rozhovort a zjisténych zkuSenosti nejvyraznéji

potvrdila.

a) struktura persondlniho oddéleni — jasn¢ vyplynulo, ze na Ufadé této velikosti neni

prostor pro usporadani bézné pro soukromé podniky, kdy personalni utvar zahrnuje

n¢kolik specializovanych oddéleni

b) profil personalisty — na UMO Plzen 3 neni na pozici personalisty vysokoskolsky

vzdelany clovek v tomto oboru, coz je ve firmach mnohdy pozadovano

c) Skoleni personalistky - z dotazniku bylo zjisténo, Ze v oblasti Zakoniku prace a jinych

ptedpist vSe probiha dle stanoveného plédnu a aktudlni potfeby, ovSem na druhé strané
se potvrdilo tvrzeni popsané jiz v teoretické Casti této prace, ze ve statni sféfe nejsou
personalisté proskolovani ve sméru modernich pristupu k rizeni lidskych zdroju. To se

logicky odrazi v dalSich zde zminénych otdzkach.

d) zplsob ziskavani zaméstnanci — nejcastéj$i metodou stale na Ufadé zustava

,obycejny* pohovor namisto modernéjSich metod

e)_analyza pracovni Cinnosti zaméstnanci — opét se potvrdilo tvrzeni, Ze rozsahla

analyza pracovni ¢innosti ve vetejné sprave neni vyrazné pouzivanym nastrojem rizeni

f) adaptaéni proces, hodnoceni pracovnik — nedostatecné zajisténi ze strany vefejné

spravy je jiz rozsahle zminéno vyse
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5 ZAVER
5.1 Restrukturalizace organizaéni struktury na UMO Plzen 3

Diive popsany navrh vize organizacni struktury vychazi z detailni analyzy jednotlivych
vhitinich procest, pracovnich mist, systému fizeni a stavajici organizacni struktury,
na jejichz zaklad¢ byl popsan pivodni stav (pfiloha C). Poznani vychoziho stavu uiadu
vcetné jeho vngjsiho okoli a nedostatkli se promitlo na zaklad¢ provedené¢ho auditu
do zpracovani navrhti zmén v organizaci a procesech UMO 3. Tyto zavéry byly

prabeézné konzultovany s vedoucimi pracovniky tfadu.

Tento navrh zmén (ptiloha D) byl realizovan na zakladé poznani a podrobné analyzy
vychoziho stavu, avSak jeho samotna implementace byla provedena vzhledem
k aktualnimu (nejnovéj$imu) ,,stavu® statni spravy — mistni samospravy. Vétsina
navrhovanych opatieni a zmén byla dle vySe uvedeného zavedena vzhledem
k rozpo&tovym a procesnim moznostem UMO 3. Jako nejvice markantni lze uvést fakt,
ze zpuvodniho poctu 135 zaméstnanci ufadu, mélo byt po provedeném auditu
dosazeno cilového stavu 124 zaméstnanct (Tab. €. 9). V soucasné dobé predevsim diky
sniZzenému rozpoctu mistnich samosprav a stile se ménicim zdkoniim a vyhlaskam, byl
UMO Plzen 3 nucen jit v redukci zaméstnancii jesté dale, a to na stavajici pocet 117
zamé&stnancli  (pfedevS§im prostfednictvim nerealizovani tvorby mist referentl
sekretariatu - uSetfeno 6 zaméstnaneckych mist) a dal§i reorganizace jednotlivych
odborii dle nize uvedené tabulky tak, aby bylo mozno co nejefektivnéji pokryt ¢innost
UMO 3, ktery jakozto centralni obvod vykonava fadu specializovanych &innosti jak

pro mésto Plzen, tak 1 pro Plzensky kraj.

Tento aktudlni stav (ptiloha E) vSak jiz dnes neni konecnym stavem, a to pfedevSim
na zékladé zmén v Systému vyplaceni socidlnich davek (socialni reforma), kdy

zakladnim cilem je sjednoceni vSech vyplacenych dadvek nepojistného systému.

Od 1. 1. 2012 jsou davky hmotné nouze, pfispévek na péci a zdravotni davky
rozdélovany, vyplaceny a kontrolovany jen ufady prace. V ramci UMO 3 se jedna
o 8 zaméstnanct Odboru sluZeb, ktefi prejdou na Utad prace pro Plzeii mésto. Na tuto
zménu bude nutno reagovat dalSi analyzou vnitinich procesti vychdzejici z vyse

uvedené analyzy.
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5 Zavér

Tab. ¢. 9: Pirehled po¢tii zaméstnanci v puvodni, auditem v roce 2009 navrZené a aktualni
organizacni struktuie

Vychozi Navrzeny Aktualni

pocet pocet pocet

zaméstnancu zaméstnancu zaméstnancu

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.1.2 Zhodnoceni zmén v organiza¢ni struktuie

Z vyse uvedeného jasné vyplyva, ze potfeba provedeni persondlniho auditu a provedeni

reorganizace struktury byly na misté.
V manazerské teorii je znamy pojem ,,odpor ke zménam®, ktery se logicky projevil
1 u zaméstnancii Ufadu, ktefi potfebovali ¢as si na zménu zvyknout a adaptovat se.

Zapracovat se Vv mnohdy novém kolektivu a v novém pracovnim prostiedi.

Zmény v poctech pracovnikli jednotlivych odbori a oddéleni byly znaéné a dosud
nejsou finalné hotovy. Probihaji zmény v nazvech odbord, stejné tak v preskupeni

pracovnikli mezi nimi a nékteré odbory ziskaly nova jména na pozicich vedoucich.
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Pii provedeni auditu nebyla cilem pouze financni Uspora na mzdovych nakladech
propusténych pracovnikd, ale je zietelné vidét, predevSim pii porovnani chodu tfadu
pied a po zméné ze strany zékaznika — obcana, Ze nova struktura je moderné;si
a zakaznicky privetivejsi.

Vytknout by se na druhou stranu dala dlouha doba provadéni zmén, které 1 v této chvili
jesté nejsou u konce. Doporucenim tedy je, je v €O nejblizsi dobé dokonat a predevsim

seznamit s vysledky reorganizace zaméstnance Uradu.

5.2 Analyza personalnich ¢innosti na UMO Plzeii 3

Provedend analyza a srovnani funk¢niho pojeti persondlni oblasti ve vefejné sprave,
konkrétné UMO 3 a soukromého sektoru ukézala celou fadu vyznamnych skute¢nosti,
na které by se m¢l ufad do budoucna zaméfit. Vedle toho byly vytyceny hlavni rozdily
mezi soukromou sférou a vefejnou spravou.

V soucasné chvili UMO 3 zaméstnavéa pouze jednoho personalistu. Je zcela evidentni,
ze s ohledem na pocet zaméstnancii v zaméstnaneckém nebo sluzebnim poméru zcela
prevysuje kapacitu personalisty, pokud by se mél stoprocentné soustiedit na vSechny
uvedené persondlni ¢innosti. Soucasné neexistuje na ufad¢ zastupitelnost této pozice
pro ptipad, ze by dany zaméstnanec byl dlouhodobé pracovné nedostupny. Existence
jednoho personalisty pro soukromou spole¢nost o kompaktni velikosti UMO 3 je zcela
nemyslitelnd, pfedevSim S ohledem na zastupitelnost, ve vétSich firmach pak funguji
celd personalni oddéleni rozdélend zpravidla jesté na jednotlivé sekce.

Co se mzdového ohodnoceni tyce, Gfad je vazan mzdovymi tabulkami. V tomto ma
situaci pomérné slozitou oproti soukromému sektoru, kde si spolecnosti stanovuji
platové podminky a nabidku mezd zcela flexibiln¢ a v reakci na trzni podminky.
Mnohdy se stanoveni mzdy fidi pouze interni smérnici nebo urCitym zavedenym
standardem. Soucasné je v soukromé sféfe moznost kariérniho ristu nebo casto
i piefazeni na jinou pozici. Toto je na UMO 3 také mozné, ale neni to ¢asté. Zatimco
soukromy sektor miize své zaméstnance motivovat do znaéné miry finanéng, UMO 3
jakoZto reprezentant vefejné moci nabizi urcitou jistotu zaméstnani, kterd neni piimo
ohrozena ekonomickou recesi tak, jako je tomu v soukromém sektoru, o cemz svédci
trendy vyvoje poslednich tfi let.

Nevyhodna pozice vefejné spravy, a tedy UMO 3 také, je fakt, e na jednotlivé odbory

jsou stanovovany konkrétni pocty pracovnikii. Naopak oproti tomu mé soukromy sektor
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skutecnou vyhodu, ktera tkvi pfedevsim ve flexibilité, kdy miize zaméstnance pfijimat
podle aktudlni potfeby a tim pruzné reagovat na nabidku na trhu prace. Na druhou
stranu situace v soukromém sektoru je oproti vefejné spravé pomérné nejista a mnohem
pruzn&jsi. Pokud si UMO 3 dokaze vhodné rozvrhnout pracovni ¢innosti v ramci odbort
na jednotlivé zaméstnance a do pozic vedoucich odbort dosadi skuteéné schopné lidi,
neni problém v dal§im uplatiiovani jiz zavedené strategie.

Na rozdil od zamé&stnanci soukromého sektoru museji zaméstnanci UMO 3 absolvovat
naro¢né¢ vstupni Skoleni a poté se vzdélavat prubézné. V soukromém sektoru je
vzdelavani zajiStovano bud’to interné nebo externé¢ formou Skoleni. Zpravidla neni
pozadovan vystup ve formé slozeni zkousky apod., pokud ano, jednd se pouze
o monitoring a hodnoceni tiéelnosti §koleni, kdezto novi zamé&stnanci UMO 3 museji
takovou zkousku sklddat. Stavajici zaméstnanci pak mohou a néktefi musi postupem
¢asu skladat i tzv. odbornou zpusobilost, ktera je ve svém konceptu skuteéné naro¢na.

Je evidentni, 7e mezi soukromou spravou a ¢innostmi na UMO 3 je diametralni rozdil.
Je vSak tfeba pohliZzet na tento fakt globalné¢ a uvédomit si, Ze podminky vykonu
a realizace ¢innosti vefejné a soukromé spravy jsou zcela odlisné, stejné tak jako
poZadované vystupy a mira odpovédnosti. Lze tedy jen velmi téZko srovnavat obé
odvétvi a jasné€ vymezit, jaky postup je spravny a jaky nikoli, jelikoz vyraz ,,spravny* se

Vv tomto kontextu uzit skute¢né neda.

5.2.1 Navrhy a doporuéeni v personalni oblasti UMO Plzeii 3

Pii zpracovani této diplomové prace vyplynulo mnoho podnétl a navrhl ke zlepSeni

Vv riznych oblastech persondlnich ¢innosti na Gfadé. Zde shrneme ty nejvyznamné;jsi.

- Nejzasadngjsim zjisténim a ptipominkou K provadénym cinnostem je zcela chybéjici
hodnoceni zaméstnancii (netyka se finan¢niho). Neprobihd v Zadné konkrétni
a pravidelné formé. V odpovidajici kapitole (4.12) je vypracovan navrh formulare
a také dalsi doporuceni.

- Zjisténa nizkd mira zastupitelnosti pozice personalistky vyvolava potiebu zaskoleni
dalsiho pracovnika (z odboru vnitinich véci) alesponl v zakladnich ¢innostech.

- Dale byla zjisténa nizkd miry kontroly poctu hodin nutnych Skoleni jednotlivych
pracovniki. Je tedy nutné provést okamzitou analyzu a stav napravit (4.12).

V praci jsou popsana a identifikovana dal§i mista, na kterd by se méli pracovnici

V personalni oblasti na Gfad¢ zaméfit. Pfipomenout mizeme spolupraci s pracovnimi
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agenturami, vyuzivani modernich assessment center pii vybéru novych zaméstnancu,
zavedeni teambuildingovych aktivit pro zaméstnance a dalsi.

V celkovém kontextu je stavajici stav V personalni oblasti na UMO 3 standardni
pro poméry statni spravy. Pokud bude ufad pokraCovat ve stavajici koncepci, ptipadné
vezme Vv uvahu doporuceni této prace, lze ocekavat zachovani a spise rozsifeni soucasné
prestize a vetejné diavery, které se urad tési, stejné jako zvyseni efektivity jednotlivych

zameéstnancu uradu.
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Priloha A

Stupnice platovych tarifu podle platovych trid a platovych stupna pro zaméstnance

uvedené v § S odst. 4

(v K¢ mésicné)

. Platova tiida
. Poéet let
Platovy . .
stupeit zapocitatelné
praxe 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1 do 6 let 8000 | 8300 | £800 | 9550 | 10350 | 11200 | 12150 | 15000 | 20 000 | 20 100 | 20 200 | 20300 | 20 500 | 21200 | 23 450 | 25 400
2 do121et | 8250 | 8750 | 9500 | 10300 | 11150 | 12100 | 13100 | 15600 | 20250 | 20450 | 20 550 | 21000 | 21250 | 22750 | 25250 | 27 350
3 do191et | 8700 | 9450 | 10200 | 11050 | 12000 | 13000 | 14150 | 16250 | 20600 | 20900 | 21 000 | 21 800 | 22 800 | 24 500 | 27150 | 29 450
4 do271let | 9350 | 10150 | 11000 | 11950 | 12950 | 14050 | 15200 | 17000 | 21 050 | 21450 | 21 650 | 22 650 | 24 550 | 26 450 | 29250 | 31 700
5 nad27let | 10100 | 11000 | 11850 | 12850 | 13950 | 15100 | 16400 | 17800 | 21 600 | 22 000 | 22 500 | 24400 | 26300 | 28 500 | 31 500 | 34 100

Zdroj: Priloha €. 4 k nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.




Priloha B Mapa méstskych obvodi mésta Plzné
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Zdroj: http://lumo3.plzen.eu/mestsky-obvod-plzen-3/mestsky-obvod-plzen-3.aspx



Piiloha C Organizac¢ni fad — piivodni organiza¢ni diagram

Mistostarosta Tajemnik 135 RMO, ZMO Vybory a Piedseda
komise RMO a KV
ZMO

Konitrola 4 }7

Odd. 0Odd. 0dd. 0dd 0Odd. = 0Odd. 0dd
iétiren poplatki vystavhy a = Q- Fivomniho veFejnych I !'»-_ _ i &gﬁ
investic rozvoje a prostiedi a pmst’ransfvi personalni, lugeh a pricea =
pozemlsii dopravy azaboru vnitfnich | | matrik fidrzby Odd. peb. 0dd. MS
slugeh prostor
uZeh a
organizace

S

0dd. 0Odd.
o ialnicl
pravmi davek
ochrany
déd

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2011



Piiloha D Organizac¢ni fad — planovany organiza¢ni diagram

Mistostarosta Tajemnik 124 RMO (komise) ZMO (vybory)
ISO.kontrola 4 |*
Piedseda
. . KV
Komplexni personalista 1
0dd. 0dd. 0dd. 0dd 0dd. 0Odd. 0dd 0dd 0dd 0dd 0dd.
uctaren poplatia staveh. i Zivotniho dopravy Ama o - " SPEAYY.
i stavebniho. - hospadarske ek sluzeb s9c. o
uradu e prostredi Ty (matrik) el objekti a
pozemku
0dd. sgcialng
pravni ochrany
déti
referent referent referent referent referent
sekretariditu sekretariitu sekretariitu sekretariitu sekretariditu sekretariditu

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2011
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Priloha E Organiza¢ni fad — aktudlni organiza¢ni diagram

—

Mistostarosta Tajemnik 117 RMO (komise) ZMO (vybory) Piedseda
KV
4' IS0, stiZnosti 1 I*
| Kontrola 3 I*
0Odd. Odd. 0Odd. 0Odd. 0Odd. 0Odd.
itiren poplatki staveb. (_)dd' Zivotniho dopravy — s?u:':b {;:; z¥izovatele
rim dohledu prosmedi (matrik) sluzeb L
Odd. Odd.
ug E I' :.!!ﬂ; - _ . a
SPravy

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2011




Priloha F

Dotaznik pro zaméstnance UMO Plzeii 3 — pInéni personalnich ¢innosti

Kladené otazky

1. Jak dlouho na ufadé pracujete? Nastoupil(a) jste jako absolvent Ci pracovnik s urcitou
praxi?

2. Jste od zacatku vaseho piisobeni zde stale na stejné pracovni pozici ¢i jste povysil(a)?
3. Zmgénil(a) jste po tuto dobu zafazeni v organizacni struktuie v ramci odbori?

4. Zaznemanel(a) jste pti pfijeti do zaméstnani néjaky adaptacni proces?

5. Byl s vami vyplnén vstupni dotaznik, jehoz ucelem bylo urdit cile, které by se

Vv pravidelnych ¢asovych intervalech hodnotili?

6. Je na uradé provadéno hodnoceni zaméstnancii pomoci pohovori ¢i dotaznik?

7. Zi&astnil(a) jste se Skoleni, které by prohloubilo vasi odbornou zpiisobilost?

8. Vite o povinnosti splnit uréity pocet hodin Skoleni za jisty casovy tsek?

9. Citite se v praci motivovan(a)? Cim?

10. Vyuzivate zaméstnaneckych vyhod (stravenek,..)?

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2012



Priloha G
Dotaznik pro personalistku UMO Plzeii 3

Kladené otazky

1. Jaké personalni ¢innosti na ifadé vykonavate?

2. Jakym zpiisobem spolupracujete se mzdovou ucetni?

3. Které moznosti vyuzivate pii ziskavani novych zaméstnanct?

4. Jak probiha vybérové fizeni na UMO Plzeii 3?

5. Je na Gfad¢ vypracovan adaptacni plan pro nové ptijaté zamé&stnance a pracuje se s jejich
cili?

6. Probiha hodnoceni zaméstnancti pomoci pohovort ¢i dotazniki?

7. Je splnéna povinnost vysilani pracovniki na odborna skoleni?

8. Kolik ¢asu vam zaberou ve vaSem dennim plénu jednotlivé pracovni ¢innosti?

9. S jakym pocitacovym personalnim programem pracujete?

10. Jak Casto se musite vzdélavat v oblasti Zakoniku prace a dalSich zakont a piedpist?

Absolvujete pravidelné€ Skoleni zamétené na moderni ptistupy tizeni lidskych zdroja?

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2012



Piiloha H Navrh hodnoticiho dotazniku pro zaméstnance UMO Plzeti 3

Formulaf pro hodnoceni zaméstnance UMO Plzeii 3

Jméno hodnoceného

Osobni ¢islo

Nazev pracovniho mista dle katalogu

Jméno a funkce hodnotitele

Datum hodnoceni

Datum ptredchoziho hodnoceni

Hodnoceni hodnotitelem

Ukol Procento splnéni
Splneéni vukolu z minulého hodnoceni
Osobni charakteristiky

1 2 3 4 5

Orientace na zdkaznika - obcana
Komunikace v tymu odboru
Odpovednost
V¢asnost plnéni ukol
Vlastni iniciativa
Preciznost, kvalita vykonu
Samostatnost
Péce o zevnéjSek
Prace s vypocetni technikou

Ukol Termin

Stanoveni dalsich ukoli

Hodnoceni hodnocenym

Jaké jsou vase silné a slabé stranky?

V Cem byste se rad(a) zdokonalil(a)?

Ktery dil¢i pracovni kol se vdm v obdobi od posledniho hodnoceni povedlo/nepovedlo splnit?

Rozumite zadanim, ktera od svého nadfizené¢ho dostavate?

Chtél(a) byste se dale vzdelavat? V jakém oboru?

Kterd soucast vasi naplné prace vas bavi nejvice? A nejméné?

Jste spokojen(a) ve svém soucasném pracovnim kolektivu?

Pracoval(a) byste radéji samostatné?

Jak si pfedstavujete svou pracovni budoucnost?

Dalsi pozndmky hodnoceného

Dalsi poznamky hodnotitele

Datum

Podpis Podpis
hodnoceného hodnotitele

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2012




Abstrakt

BOHACOVA, P. Specifikace persondlnich &innosti ve vefejné spravé. Plzen: Fakulta
ekonomicka ZCU, 98 s., 2012

Klicova slova: vetejna sprava, personalni ¢innost, audit, ufad, organizacni struktura

Hlavnim tématem prace, které vyplyva ze samotného nazvu, je identifikovat specifika
personalnich ¢innosti pro vetfejnou spravu. Divodem pro vybér tématu z oblasti personalistiky
je pottebnost védomi, ze lidské zdroje jsou stézejnim kamenem kazdé organizace,
at’ soukromé ¢i vefejné a dale poukazani na fakt, Ze vefejnd sprava vykazuje v persondlnich

¢innostech, oproti soukromé, jisté nedostatky.

V préci jsou rozebrany z rtiznych pohledii jednotlivé ¢innosti, jak teoreticky ze zivota firemni
sféry, tak potom prakticky z pohledu vefejné spravy a konkrétné na piikladu Utadu méstského
obvodu Plzet 3. Pozornost je pak vénovdna rozdilim mezi témito dvéma svéty
a vystupem jsou doporuceni pro UMO Plzen 3. Zvlastnim oddilem je také dopad zmény

organizac¢ni struktury na chod ufadu a zhodnoceni soucasného stavu.

Vsechna doporuceni a vystupy jsou v praxi pouzitelnd a pro utfad snadno proveditelna.



Abstract

BOHACOVA, P. Specification of personnel activities in the public sector. Plzeti: The Faculty
of Economics ZCU, 98 s., 2012

Key words: public administration, human resources processes, audit, office, organizational

structure

The main topic of the thesis is to identify the particularities of human resources processes
in public administration. There are two main reasons why the human resources management
was chosen as an issue for this thesis — the importance of being aware of the fact that human
resources represent a constitutive element of any organisation in both public and private
sector and, consequently, the statement that in private sector some human resources processes

work better than in public administration.

The thesis treats common processes in these areas from different perspectives — from
a theoretical point of view in private sector and practically in public administration, the latter
being demonstrated on the example of Utad méstského obvodu Plzeti 3. Special attention
is given to the difference between these two sectors and the results are presented
as recommendations for UMO Plzeti 3. All the recommendations are applicable in practice
and can be easily implemented. A separate section of this thesis evaluates the current state
of UMO Plzeti 3 and shows how the change in organizational structure would influence its

performance.



