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SOUHRN

Hlavnim tématem této bakalatrské prace je rozbor fizeni lidskych zdroji v samostatném celku.
Ustiedni organizaci, kterd byla zvolena pro uskuteénéni analyzy personlnich &innosti, je
Krajsky urad v Pardubicich. Tato bakalaiska prace se sklada ze Ctyt Casti a postupné Ctenare
seznami se zakladnimi pojmy managementu, s obecnym pojetim personalnich cinnosti,

s charakteristikou vybrané organizace a vlastni analyzou persondlnich ¢innosti krajského tradu.
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persondlni management - fizeni lidskych zdroju - personélni Cinnosti - analyza personéalnich

¢innosti

TITLE

Analysis of the personnel agenda at the Pardubice regional authority

ABSTRACT

The main topic of my bachelor’s thesis is an analysis of the human resources management
within a self-contained unit. As the central organization for the personnel activity analysis, the
regional authority of Pardubice has been chosen. This bachelor’s thesis consists of four chapters
and means to make the readers familiar with the basic terminology of management, with the
general conception of personnel agenda, with the characteristics of the administration body

selected, and with the actual analysis of of the personnel agenda of a regional government office.

KEYWORDS

personnel management - human resources management - personnel agenda — personnel
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,
UVOD

Rizeni lidskych zdroji pfedstavuje v sou¢asné dobé& znaéné& specializovanou oblast, bez které
se neobejde zadny vétsi organizacni celek. Potfeba fizeni je nejen v podnicich pohybujicich se
v trznim prostfedi, ale i v ostatnich — statnich organizacich jako je armada, univerzity, cirkve,
ufady a mnoho dalSich. Je zarovenl néplni kazdodenni prace vSech pracovniki, kteti tidi
a ovlivituji svym vedenim jiné pracovniky. Plati to jak pro nejvyssiho predstavitele organizace,

tak 1 pro mistra.

Vyznamnym ukolem persondlniho fizeni je ziskdvani kvalifikovanych, talentovanych
a motivovanych zaméstnancti. V souvislosti s nim ziskavani, tfidéni, vybér a umistovani
pracovnikd.
Personélni rozvoj — tedy rozvoj lidskych zdrojii zahrnuje vzdéldvani, vychovu, zaSkolovani
a hodnoceni pracovnikti. Uvedené ¢innosti maji velky vyznam pro ekonomicky a psychologicky

rozvoj zamestnancu.

Cilem personalni prace je dosdhnout vysoké aktivity lidského potencidlu organizace
a pomoci soustavy nastroji ovliviiovat kvalitu a strukturu lidskych zdroja tak, aby bylo mozné
Celit neustale se zvysSujicim narokiim. Nutnym piedpokladem je pochopeni jak individudlnich,

tak 1 podnikovych potteb.

V persondlnim fizeni se uplatituje logistika fizeni lidskych zdroji, kterd se zaméfuje na:
spravné lidi, na spravném misté, ve spravném poctu a kvalité, ve spravném case, optimalizaci

zdroji, interaktivni piisobeni, atd..

Nov¢ trendy v fizeni lidskych zdroji ptfinaseji nové pfistupy a metody. VEtsi zmény okoli
a pusobeni globaliza¢nich procesti vyzaduji flexibilitu i adaptabilitu ekonomickych subjektt

a zaroven pouziti metod fizeni, které tyto pozadavky zabezpeci.

V této praci vlastni analyza persondlnich ¢innosti probihd ve statni instituci. Jedna se o typ
organizace, ve které¢ v poslednich letech doslo ke znacnym zménam nejen v personalnim fizeni.

Tyto zmény souvisi zejména s reformou verejné spravy.



Personalni management hraje z hlediska dal$iho rozvoje a predevSim zkvalitiovani statni
spravy vyznamnou roli. Vytvafi zaroven dilezity pfedpoklad dobré (fungujici) vlady. Schopnost
organizace se prizplsobit v€as ménicim se podminkam stéle viditelnéji zavisi na jejich vlastnich
zaméstnancich a jejich schopnostech a moznostech ucit se.

Cilem je vytvoteni systému zaloZzeného na soutézivosti a vykonnosti.

Pro c¢lenské staty Evropské unie neni vytvoren jednotny model statni sluzby. Obecné ovSem
plati, Ze se v soucasnosti manazerské praxe ¢im dal vice pfiblizuje soukromému sektoru.
Jisté je, Ze manazeti ve vetejné spraveé podléhaji podrobnym zadkonim a jsou subjektem kontroly

zakonodarnych orgdnti ve vétsim rozsahu nez v soukromém sektoru.

Instituce vefejné spravy v Ceské republice v soudasné dobé nepatii mezi nejatraktivngjsi
zaméstnavatele, coz se projevuje zejména v oblasti ziskavani a vybéru pracovnikii. Zminované
instituce jen st¢zi mohou konkurovat podnikatelské sféte, ktera pro sebe ziskava ty nejschopné;si
jedince v podobé Cerstvych absolventli nebo ptetahuje i Spickové pracovniky z vetfejné spravy.

Pravé tito jedinci by méli byt soucasti efektivni vetejné spravy.

Cilem bakalarské prace je analyzovat personalni ¢innosti a jejich stav na Krajském

uradé Pardubického kraje. Na zakladé analyzy vytvorit navrh na zlepSeni procesi.
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1 ZAKLADNI POJMY

Management neni objev moderni doby jak by se mohlo zdat. Jiz v davné minulosti fidili
faradni své fiSe a wuzivali pfi tom poznatky radct, pienaSeli tkoly na statni Ufedniky

a informovali se o pribéhu jejich opatieni.

Nékdy se miize zdat, Ze management neuci nic nového a jedinci mohou poznatky ziskat vlastni
zkuSenosti. Je to vzdy opravdu tak? Je potom smysluplné ¢ist odborné knihy?

Odbornici se domnivaji, Ze ANO a poskytuji hned nékolik divodu:

mnozstvi poznatkii managementu piesahuje zkuSenosti jednotlivci

e existuje dnes tolik oblasti, Ze neni redlné do vSech proniknout v Zivote jednotlivce

e absolvujeme-li tfeba jen kratky kurz managementu, pak se vyhneme mnoha omyliim

e ne vzdy staCi osobni zkuSenosti a musi nastoupit rizna Setfeni, metody, analyzy

s pouzitim informacnich technologii.

1.1 Definice managementu

Tato kapitola poskytuje ptehled o definicich managementu, popisuje rizné typy manazeri

a seznamuje s obsahem manazerskych funkci.

1.1.1 Pojem

Pojem management' v poslednich letech zdoméacnél v b&Zné i odborné mluvé. Existuje
mnoho vyznami a pojeti tohoto vyrazu.

Jedna z odbornych knih zabyvajicich se problematikou managementu uvadi tuto definici:

Management je proces tvorby a udrzovani urcitého prostiedi, ve kterém jednotlivci pracuji
spole¢né ve skupinich a ucinn€ dosahuji vybranych cili. Tuto definici je vhodné rozsifit

o otazky a konstatovani:

1 s 1 «  wrqe . ; ;
Z anglického ,,to manage* — fidit, vést, spravovat, vladnout, dosahnout

11



1. Jak manazeti uskutecnuji funkce fizeni a to planovani, organizovani, personalistiku,
vedeni a kontrolovani?

Jak je management aplikovan v riznych druzich organizaci?

Jak je management aplikovan manazery na raznych fidicich urovnich?

Cil vSech manazeru je stejny: vytvaiet prebytek (zisk).

A

Rizeni je spojeno s produktivitou. To zahrnuje té2 efektivnost a u&innost?.

Jiné definice uvadéji management jako: ,,uméni dosdhnout toho, aby lidé udélali to, co je
treba® nebo ,,Cinnost mobilizujici lidské i vécné Cinitele pfi respektovani pravnich norem,

nakladi, kvality a 1hit k uskute¢néni urcité akce ¢i projektu®.

1.1.2 Manazer

Za realizaci vytyCenych cilti jsou odpovédni manaZefi. Manazer je fidici pracovnik, kterda ma
své podrtizené. Jeho ukolem je provadet vSechny ¢innosti tak, aby vedly k dosazeni vytycenych

cild. Poslouzi mu k tomu urcité vlastnosti vrozené nebo ziskané.

S vétsim rozsahem a Clenitosti podnikatelskych subjektti i neziskovych organizaci vzrostla
potieba zvysit naroky na jejich fizeni a ¢lenéni managementu.

V soucasné dob¢ se manazefi ¢leni podle svého postaveni v organizaci na:

e Liniové manazery (niZ8i manazer)
e Stfedni manaZery

e Vrcholové manaZery (top manaZzer).

Panuji mezi nimi velké rozdily a to zejména v rozsahu a obtiZznosti plnéni tkol. Rozdily
v urovni umoziuji urceni pozadavkii a dovednosti nutnych pro plnéni cild na dané Grovni.

Dulezité je také udrzet motivaci a kariérni postup vedoucich pracovniki.

2
WEIHRICH, Heinz, KOONTZ, Harold. Management. 1. vyd. Praha : Victoria Publishing, 1993. ISBN 80-85605-45-7. s. 16.
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1.1.3 Manazerské funkce

Neexistuje zadny novy zavér, metoda nebo technika, kterou by nebylo mozné zatiidit pomoci
klasifikace planovani, organizovani, personalistiky, vedeni a kontrolovéni.
Jedna se o cinnosti, které manazer ve své praci bézné vykonava. VSechny tyto manazerské

aktivity jsou nedilnou soucasti procesu fizeni a jsou vzajemné propojeny.

Planovani znamena volbu tkold, urCovani jejich priorit a sestaveni priorit jejich realizace tak,
aby bylo dosazeno organiza¢nich cili. Plany mohou byt podle organizacni urovné strategické

a operativni nebo kratkodobé a dlouhodobé.

Organizovani znamena pfid€lovani ukoli ¢lenim nebo Utvarim podniku, koordinaci
¢innosti a pridélovani zdroja, které jsou pro vykonani ukolll nezbytné. Smyslem organizacni

struktury je pomahat pii vytvareni prostiedi pro lidsky vykon.

Personalistika zahrnuje zaplnovani a udrzovani zaplnénych pozic v organizaci. Toto je
provadéno pomoci identifikace pozadavkid na pracovni sily, seznamu disponibilnich lidi,
naborem, vybérem, Skolenim a mnohymi dal$imi ¢innostmi. Diiraz je kladen na zachovani
ucinnosti a efektivnosti.

Tomuto tématu je vénovana kapitola 1. 2 Personalni management.

Vedeni je proces motivovani a ovlivilovani aktivit podfizenych pracovniki. Cilem je
motivovat pracovniky, aby vyvinuli co nejvyssi usili a usmériiovat pfistup k plnéni zadanych
ukoll. Ve vedeni ptfevladd interpersonalni hledisko managementu. Nechybi zde pojmy jako

motivace, styl, pfistupy a komunikace.

Kontrolovani zahrnuje méfeni a korekci provedeni jak individudlnich, tak i celkovych
aktivit organizace. Cilem je mit jistotu, Ze vSe probiha podle planu. Zjistuji se odchylky
od standardll a hled4d se zplsob jejich napravy. Obecné smétuji kontrolni ¢innosti k méfeni

uspesnosti.

13



1.2 Personalni management

Jakmile se firma vypotfada s definovanim svych produktd, sluzeb, procest i struktur,
velikost investic do téchto oblasti jiz pfestdvd byt pro uspéch rozhodujici. Zakladnim
pfedpokladem uspéchu se stava kvalita lidskych zdroji, které ma firma k dispozici.
Rozhodujicimi se stavaji prostfedky vlozené do firemnich manazert a zaméstnancu.

Vznika zde otazka - Co vSe mohou lidé své firmé dat?
Manazerska funkce personalistika - Fizeni lidskych zdroju piedstavuje tu cast fizeni

organizace, ktera se zabyva v§im, co se tyka lidi v pracovnim procesu. Lidsky zdroj je pro firmu

velmi vyznamnym ¢lankem, proto je potieba mu vénovat vzdy znacnou pozornost.

Obrazek 1 Obsah manaZerské funkce Fizeni lidskych zdroji

.y h.
Eelevantni olkoli Ddpovédnost
legislativa, tth prace
N .
- W rcholovs managem ent
Personalni politika Wetodika — persondlnd dtvar
Y ; WV kot m anagem ent
Personalni fizeni Fodpora — persondlnd Otrar
Aktivity
{motivace, Znalosti)
WV kot m anagem ent
Lietodika — persondlnd (var

Prevzato: VEBER, Jaromir: Management :Zaklady, prosperita, globalizace;
Praha: Management Press, 2000. ISBN 80-7261-029-5, s 170.
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1.2.1 Lidské zdroje a jejich strategie

Lidské zdroje slouzi k dosahovani strategickych zamérti organizaci stejné¢ jako zdroje

finan¢ni, materialni, ideové a informacni.

Jejich plné vyuziti umoziuje strategicky pristup na rozdil od pfistupu byrokratického

a operativniho, které jsou casto zdrojem potizi.

Filozofie tizeni lidskych zdrojii v nagich zemich (CR a Slovensko) progla v poslednich letech
tfemi etapami:

1. byrokraticky ptistup (resp. Byrokraticko-politicky, 70. a 80. 1éta),

2. operativni piistup (na pocatku 90. let),

3. strategicky pristup (zhruba od roku 1993)°.

Byrokraticky pristup

Ptistup k persondlnimu fizeni byl postaven spiSe na operativnim a administrativnim feSeni
bezprostfednich problémt, jak je nastolovala praxe. V 70. letech stit na zakladé¢ navrha
schvaloval a pfidéloval limity poc¢tu pracovnich sil v okresech, limity pfijimanych absolventii
Skol, uént 1 limity celkového poctu pfijimanych pracovnikl. Za prekroceni limita ukladal pokuty.
Zvlastnimi pravidly se fidila i kddrovéd politika, zaméfend na vedouci pracovniky. Rozvoj
manazerit mél byt usmérnovan Individualnimi pliany osobniho rozveje (IROP), kde jim
nadfizeni ukladali ukoly. Plnéni tkolti bylo kontrolovano Komplexnim hodnocenim. Oboji
se tykalo spiSe politické angazovanosti nez skutecného pfinosu pracovnika. Tento systém platil

az do roku 1989.

Operativni pristup

V 90. letech byla staitni omezeni odstranéna. Firmy se postupné privatizovaly a zacaly
rozhodovat v personalnich otdzkach samostatné. Vse se fidilo okamzitymi potfebami coz vedlo
k fad¢ potizi. Problémy se tykaly zejména nedostatku odbornych pracovnikli v daném case
nebo naopak bylo pracovnikli mnoho a bylo nutné jejich snizovani. Z dlouhodobého hlediska

tedy neni operativni pfistup vhodny. Strategie a planovani jsou v fizeni lidskych zdroju pottebné.

3 BELOHLAVEK, Frantisek, KOSTAN, Pavol, SULER, Oldfich. MANAGEMENT. 1. vyd. Olomouc : Rubico, 2001. ISBN 80-85839-45-8.
5. 358.
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Strategicky pristup
Tento pfistup se vyznacuje dlouhodobym planovanim persondlnich aktivit. Zaméfuje se
na dosazeni dlouhodobych cilli, které vychazeji z cilii celé organizace. Umoziuje predchazet

rad¢ nedostatkil. Strategie fizeni lidskych zdroji urcuje napt.:

e jaké pocty pracovnikl budou v danych oblastech pottebné,
e jak a jakymi kanaly budou lidské zdroje ziskavany,

e podle jakych kritérii budou novi pracovnici zvoleni,

e jak bude organizace fesit vzdélavani pracovnikil,

e jak bude firma motivovat pracovniky,

e a mnohé dalsi zalezitosti.

1.2.2 Typy lidskych zdrojt

Za zdroj zpravidla nepovazujeme ¢lovéka, ale jeho urcité schopnosti, postoje a vlastnosti.

Obrazek 2 Typy lidskych zdroji

Vlastosti
Jaky Slovek j?
Clovek
nositel lidsksch zdeoid
Schopnosti W ( Postoje
CodloveEk znd a Co dlovek choe
1 {7 aco & myali?

Pievzato: PLAMINEK, Jifi. Vedeni lidi, tymii a firem : prakticky atlas managementu.
1. vyd. Praha: Grada, 2002. ManaZzer. ISBN 80-247-0403-X, s 59.
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Zdrojem schopnosti jsou znalosti a dovednosti dané osoby, tedy to, co ¢lovék zna a umi.

Schopnosti samy o sob¢ nestaci. Je nutné, aby je lidé pouZzivali ve prospéch organizace.

Postoje vyjadiuji celkovou miru snahy, ochoty a loajality ¢lovéka. Souvisi zejména s jeho
motivaci.

S postoji 1 schopnostmi je moZné pracovat a ménit je (napiiklad riznymi motivacnimi programy).

Vlastnosti jsou neménné nebo jen ztézi menitelné rysy osobnosti ¢lovéka. Jsou uzce spojené
s jeho biologickou a psychologickou podstatou.
Pro vedeni lidi je dualezité, Zze ¢loveéka s ur€itymi vlastnostmi si nemizeme ve firmé vychovat,

, ey , 4
ale pouze ziskat jiz ,,hotového*".

1.2.3 Personalni fizeni / fizeni lidskych zdroja

Rizeni lidskych zdroji je logicky a strategicky promysleny piistup k fizeni velmi cenného

statku v organizaci. Tim jsou pracujici lidé, ktefi pfispivaji firm¢ k dosazeni stanovenych cilt.

Casto je fizeni lidskych zdrojii povazovano za pouhou fadu hesel. Jaky je tedy rozdil
mezi personalnim fizenim a fizenim lidskych zdroju?
Rozdil spo¢iva ve zdiiraziiovani zachézeni s lidmi jako s rozhodujicim zdrojem. Rizeni tohoto
zdroje je ukolem vrcholového managementu jako soucast procesu strategického planovani

podniku.

Podstatou personalniho fizeni je fizeni lidi takovym zplsobem, ktery vede ke zvyseni
vykonnosti organizace. Je zaleZitosti manaZerli a vedoucich tymi. Personalisté pfispivaji tim,

ze tento proces zdokonaluji, rozvijeji, davaji rady a poskytuji sluzby.

Rizeni lidskych zdroji je chépano spiSe jako pfistup k tradiénimu persondlnimu fizeni
nez jako alternativa k nému. Porovndme-li fizeni lidskych zdroji a persondlni fizeni, objevi

se vice shodnych ryst nez rozdila.

4 PLAMINEK, Jiti. Vedent lidi, tymii a firem : prakticky atlas managementu. 1. vyd. Praha : Grada, 2002. Manazer. ISBN 80-247-0403-X.
s. 58.
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Shodné rysy

e Strategie obou pojmil vychazeji z podnikové strategie.

e Uznavaji, Ze liniovi manazefi jsou odpovédni za fizeni lidi.

e Hodnoty personélniho fizeni a pfinejmensim ,,mekkd* verze fizeni lidskych zdroji
se shoduji v pohledu na ,,respektovani jednotlivce*, vyvazenost potieb a rozvijeni lidi.

e Uzndvaji, Ze velmi podstatnou funkci je pfizpisobovani lidi stidle se ménicim
potfebam organizace.

o UZivaji stejnym zplsobem vybér, analyzu schopnosti, fizeni pracovniho vykonu,
vzdélavani, rozvoj manaZzert a zpiisoby odménovani.

e Personalni fizeni a ,,mékka* verze fizeni lidskych zdroji davaji diiraz na komunikaci

a participaci v zaméstnaneckém vztahu.

Rozdily

Rozdily se objevuji zejména v oblasti toho, na co kladou diraz a v oblasti pfistupi
nez v jejich samotné podstate.
Odbornici urcili identifikaci tii ryst odliSeni:

1. Personalni fizeni je aktivita zaméteni pfedevsim na jiné nez vedouci pracovniky,
zatimco fizeni lidskych zdroji je méné jasné zaostiené, ale urcité se vice tyka
vedoucich pracovnikd.

2. V fizeni lidskych zdroji jde mnohem vice o integrovani aktivity liniovych manazerd,
zatimco persondlni fizeni se snazi ovliviiovat liniové manazery.

3. Rizeni lidskych zdroji zdiraziiuje vyznam zapojeni vys§ich trovni fizeni do fizeni
kultury, zatimco personalni fizeni spiSe vzdy hledélo s podezienim na rozvoj
organizace a snim spojené unitaristické, socialné-psychologicky orientované

myslenky”.

> ARMSTRONG , Michael, KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada, 2002. Expert. ISBN 80-247-0469-2. s. 36.
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1.2.4 Verze tizeni lidskych zdroji

Teorie rozlisuje tzv. ,,tvrdou* a ,,mékkou* verzi fizeni lidskych zdrojt.

e Tvrdé rizeni lidskych zdroja zdiraziuje kvantitativni, praktické a podnikoveé

strategické aspekty fizeni vyjadfenych poctem osob a to raciondlnim zplsobem

jako jiné ekonomické faktory.

Mékké Fizeni lidskych zdroji se hlasi ke svym kotenim ve Skole lidskych vztaht

s dirazem na komunikaci, motivaci a vedeni.

Obrazek 3 Tvrdé a mékké hodnoty Fizeni lidskych zdroji

Co delat? Jalc?

Froblémowa onentace
{ terde” hodnoty)

Orientace na lidi
{.mekke” hodnoty)

Efekktivmost
Technologie
Eontrola
Organizatni formy

Piijeti cili
Spoluidast, zaujetd cilem,
seberealizace, uznani.

Znalost a kompetence
prakticks odbornost
pfijimani do zam éstnani
vybEr a rozmisténi
kwalifikace 1idi

Motivace
chut’ zvladat noveé,
kreativita
dobrd pracovni atmosféra
spolutcast na vysledku

Kvalita
technicky vspéch
dodrZeni terminfl
dodrZeni rozpottu
kontrola projektu

Komunikace , kooperace
wnitfni: vzajemna divéra,

wolna vym éna informaci,
otevienost, konstraltivnd
Zpétna vazba
whél s kvalitni sluZby,
zajem o zakaznikovy
pozadavky

Cil firmy

Ptevzato: VEBER, Jaromir: Management : Zaklady, prosperita, globalizace;
Praha: Management Press, 2000. ISBN 80-7261-029-5, s 173.
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1.2.5 Cile a hlavni ¢innosti persondlniho tizeni

Obecnym cilem je prostiednictvim lidi dosahnout cilt firmy. Rizeni lidskych zdroji se tyka

plnéni cil v téchto oblastech:

Zabezpecovani a rozvoj pracovniki

Zabezpecit organizaci kvalifikovanymi, oddanymi, angazovanymi a motivovanymi
pracovniky je cilem snad kazdého podniku. Tato oblast ssebou nese nutnost piedvidat
a uspokojovat budouci potieby pracovnich sil a zvySovat podstatné schopnosti lidi — jejich

uzite¢nost, potencial a uplatnéni.

Ocenéni pracovniki
ZvySovat motivaci a oddanost pracovnikli zavadénim politiky a postupl, které zajiStuji
ocenovani a odmeénovani lidi za vSechno, co délaji a ¢eho dosahuji, 1 za dovednosti a schopnosti,

které si osvoji®.

Vztahy

Poslanim je vytvofit a udrzet pracovni klima, ve kterém bude mozné mit produktivni
a harmonické vztahy mezi vedenim a pracovniky. Je zde tfeba vyvazovat potieby vSech
zainteresovanych stran. Casto se teorie tézko pfevadi do praxe. Zalezi na tom, jaké ma

organizace uzivané postupy, jaka je priorita, nedostatek prostfedkti, odpor ke zménam a dalsi.

Hlavni aktivity personalniho fizeni uskutecnuji liniovi manazefi i personalisté. Hlavni
¢innosti se tykaji organizace jako takové, zabezpeceni lidskych zdroji, fizeni vykonu,
odménovani zaméstnancil, zaméstnanecké vztahy, zdravi a bezpe¢nost pro zaméstnance, spravou

zaméstnaneckych a osobnich piilezitosti. Uvedené aktivity jsou blize specifikovany v kapitole 2.

Vzijemné vztahy a vazby personalnich ¢innosti jsou zfejmé z ptilohy €. 1.

6 ARMSTRONG , Michael, KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada, 2002. Expert. ISBN 80-247-0469-2. s. 28.
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1.2.6 Personalni utvar, jeho ukoly a organizace

Personalni utvar se specializuje na zalezitosti souvisejici sfizenim a rozvojem lidi
Vv organizaci.

Obecnou tlohou personélniho utvaru je dosazeni cili organizace tim, ze predklada podnéty,
intervenuje, poskytuje rady a podporu ve vS§em co se tyka jejich pracovnikd.

Hlavnim cilem je efektivni jednani tykajici se zaméstnavani lidi, rozvoje lidi a jejich vztaht.

Zaroven hraje vyznamnou roli pfi vytvafeni prostiedi a podminek, které umozni lidem
co nejlepsi vyuziti svych schopnosti a sviij potencial nejen pro organizaci, ale i pro sebe samotné.
Personalni tutvar pasobi jako soucast celkového procesu fizeni podniku. Jde o podpirnou Cinnost,

pfesto musi byt iniciativni a proaktivni.

Organizace personalniho ttvaru a personalni obsazeni zavisi na:
e velikosti podniku,

e na mife decentralizace Cinnosti,

e na typu provadénych praci,

¢ na druhu zaméstnavanych lidi,

e naroli Gtvaru a typu sluzeb, které jsou od ného ocekavany.

Neni k dispozici norma, kterd by urCovala pomér poctu personalistii k poctu pracovnikd.
Provadi se tedy analyzy, které berou v uvahu vyse uvedené faktory.

Neexistuje nadvod jak organizovat persondlni utvar. OvSem soucasna praxe poskytuje urcita

vvvvvv

v souladu s potiebami organizace. V praxi se tedy objevuje znacnd proménlivost v oblasti

personalni prace a postaveni profilu personalnich ttvart.

1.2.7 Uloha vlady pfi vytvaieni agendy personalniho ¥izeni

Vlada ptispiva k vytvareni agendy persondlniho fizeni témito zpusoby:

e politikou a programem ekonomického fizeni,
e legislativou a ptedpisy tykajicich se zaméstnavani lidi,
e legislativou tykajici se odborovych hnuti,
e zfizuje urady prace a urady bezpecnosti prace,
21



e rozviji statni odborné skolstvi a ucilisté,
e sama jako zaméstnavatel podporuje nové pfistupy k personalnimu fizeni ve vladnich

uradech.

1.2.8 Personalni informacni systém, moderni technologie

V soucasné dobé je nezbytnou soucasti moderniho fizeni lidskych zdrojii personalni
informacéni systém (PIS). Bez jeho existence si uz jen stézi dovedou personalisté ptedstavit
provadéni i téch nejobvyklejSich persondlnich Cinnosti. Jednd se vlastné o soubor udajd,
informaci a procesti jejich zpracovani, které néjakym zplsobem souviseji s personalnimi
¢innostmi v organizaci. Organizace mohou mit otevieny (provazanost s jinymi informa¢nimi

systémy podniku) nebo uzavieny persondlni informacni systém.

Pod vlivem modernich technologii a zasadnich zmén ve zpiisobu podnikani se utvary fizeni
lidskych zdrojt, tak jak je zname, vytraceji. Jiz nenajdeme skupinu pracovniki, kterd by védéla
vSechno o zaméstnaneckych vyhodach, mzdovych programech ¢i moznostech kariérniho ristu
v podniku. To, s¢im se dnes vétSina podnikii potykd, je personalni funkce podstupujici
dikladnou transformaci, kterd vedla k pfijeti novych zplsobl prace. S pomoci nejmoderné;si
technologie musi byt nové personalni programy schopny dorucit a zpracovat svoje plany
ve formé samoobsluznych programili, které pii nizSich nakladech umoziuji rychlejsi
a individualizovanou distribuci sluzeb. Persondlni funkce dnes dramaticky méni svoje zaméieni
hned na n&kolika frontach’.

7

Tabulka 1 Nové technologie transformujici Fizeni lidskych zdroju

(0))) K

Lokalniho Globalnimu

Administrativy Samoobsluznym systémim
Vnitropodnikovych sluzeb Outsourcingu

Transakci - pouhého vykonavani Cinnosti Tvorbé informaci - strategické uloze
Nediferenciovaného podnikového planovani Individualizovanému planovani

Prevzato: WALKER, Alfred J. Moderni persondlni management: nejnovéjsi trendy a
technologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2003. ISBN 80-247-0449-8. s 17.

7 WALKER, Alfred J. Moderni persondlni management: nejnovéjsi trendy a technologie. 1. vyd. Praha: Grada, 2003. ISBN 80-247-0449-8
s 16.
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2 OBECNE POJETI PERSONALNICH CINNOSTI

Tato kapitola je teoretickym vykladem jednotlivych personalnich Ccinnosti, s kterymi

se personalisté neustale setkavaji, a které resi.

2.1 Analyza a popis pracovnich mist

vvvvvv

zasadni vyznam pro vytvareni organizace a pracovnich mist, pro ziskdvani a vybér pracovnikd,

fizeni pracovniho vykonu, vzdélavani, rozvoj manazert i hodnoceni prace.

2.1.1 Definice analyzy pracovniho mista

Armstrong (2002) definoval analyzu pracovniho mista jako proces sbéru, analyzy
a usporadani informaci o obsahu prace na pracovnim misté s cilem vytvofit zdklad pro popis
pracovniho mista a podklady pro ziskavani a vzdélavani pracovniki, pro hodnoceni prace
a fizeni pracovniho vykonu.
Analyza pracovniho mista se soustfed’uje na to, co se ocekava, ze drzitel pracovniho mista bude
délat®.

Analyza pracovniho mista poskytuje informace o celkovém ucelu mista, obsahu,
zodpovédnosti, ukazatelich vykonu, odpovédnosti, organiza¢nich a motivujicich faktorech,

faktorech prostfedi a osobniho rozvoje.

2.1.2 Popis pracovniho mista

Popisy pracovnich mist jsou odvozeny od analyzy pracovnich mist. Davaji zakladni
informace o pracovnim misté¢ ¢lenéné podle nazvi konkrétnich praci, o vztazich podfizenosti
a nadfizenosti, celkovém tcelu a hlavnich ukolech. Tyto tdaje Ize doplnit jest¢ mnohymi dal§imi

informacemi jako je napt. povaha a obsah prace.

8 ARMSTRONG , Michael, KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada, 2002. Expert. ISBN 80-247-0469-2. s. 301.
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2.2 Personalni planovani

Stanoveni optimalniho poctu pracovnikli vychazi z hlavni strategie organizace. Planovani
Zaméfuje se na kvalitativni 1 kvantitativni stranku potieby lidskych zdrojii a musi odpovidat

na tyto dvé¢ zékladni otazky: Kolik lidi? Jaké lidi?

2.2.1 Prognozy poptavky (potieby pracovniki)

Ptedvidani poptavky je proces odhadovani budoucich pocti potfebnych pracovnikl
a dovednosti, které tito lidé budou pravdépodobné potiebovat. Vhodnym vychodiskem je rocni
rozpocet, dlouhodoby podnikovy plan nebo rozhodnuti o snizovani poctu pracovnich mist

a pracovnikd.
Existuje zde mnoho faktord, které ptedvidani budouci potieby lidskych zdroja ovliviji:

e vn¢jsi ekonomicke, socidlni, politické a pravni zmény a vyvoj technologii;

e rozhodnuti organizace (miZe byt zaloZeno na strategickém planu s dlouhodobymi cili;
v kratkodobém horizontu vyrazné plsobi zvySeni ¢i snizeni rozpoctu);

e zmény zpusobené zaméstnanci, jde napf. o odchody do dichodu, ukonceni

pracovniho poméru, pracovni neschopnost, absence &i Gmrti’.

Ptedpovéd’ se provadi prostiednictvim rtiznych metod. VétSina organizaci sestavuje pouze
piiblizné odhady. Metodami ptedpovidani potieby lidskych zdrojii jsou odborné odhady,

extrapolace a indexovani, analyza rozpoctu a modelovani.

2.2.2 Prognozy nabidky (pokryti potieb pracovnikii)

Pokousime se odhadnout pocet lidi, kteti budou pravdépodobné k dispozici uvnitf organizace
1 mimo ni. Je tfeba vzit v tvahu mozné ztraty (odchody a penze), Groven absence, povySovani

pracovnikt a pfipadné zmény pracovni doby.

 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha : C. H. Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4. 5. 123.
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Soucasti je 1 tzv. Audit lidskych zdroji, ktery umoziiuje posoudit, na které z volnych
pracovnich mist by mohli byt pfevedeni nebo povySeni soucasni zaméstnanci. Pracuje se zde
s kartami o profilu zaméstnance, kde jsou obsazeny udaje o jeho odbornosti, dovednostech

a schopnostech.

Odhady rezerv lidskych zdrojii se porovnavaji s potiebou se zdmérem:

planovat ziskdvani novych zaméstnanci,

posoudit moznosti vnitini mobility,
e vymezit potfeby vzdélavani,

’ rv ’ v s v o 1
planovat sniZeni nadbyteénych zaméstnanca '°.

Na zaklad¢ porovnani progndz nabidky a poptavky Ize odhadnout nedostatek nebo prebytek
pracovnich sil. Ten je poté vychodiskem pro uskute¢néni patficnych krokl v souladu s cili
a potfebami organizace. Vysledkem je sestaveni dil¢ich plani, jako je plan ziskavani, plan
snizovani nadbyte¢nych zaméstnancl, plan flexibilnich forem zaméstnavani, plan stabilizace,

plan vzdélavani a rozvoje a plan naslednictvi.

2.3 Ziskavani, vybér a adaptace pracovnikii

Tato kapitola blize specifikuje proces ziskavani, vybéru a adaptace pracovniki. Tyto

persondlni ¢innosti spolu uzce souviseji a probihaji v rizné mife ve vSech organizacich.

2.3.1 Ziskavani pracovnikil

Obecnym cilem ziskdvani a vybéru pracovnikli je ziskat vhodné mnozstvi a kvalitu
pracovnikli s co mozna nejniz§imi naklady. Tradi¢ni filozofii ziskavani pracovniku je ptildkat
co nejvice zadatelii. Pro organizace je vSak vice zddouci dosdhnout pii pevné danych nakladech
niz§tho poméru mezi poctem zadatelll a poctem nabizenych mist. Diivodem je vice soustfedéni

na kvalitni provedeni vybéru.

10 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojit. 1. vyd. Praha : C. H. Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4. 5. 125.
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Tento proces se da definovat do tii fazi:

1. definovani poZadavkii — popis a specifikace mista, poZzadavky;
2. prilakani uchazeéi — vyhodnoceni zdroji uchazeci, inzerovani,

3. vybirani uchazeci — tfidéni zadosti, pohovory, testovani.

Samotné ziskavani pracovnikli mize probihat jak z vnitfniho trhu préce, tak 1 z vnéjSiho trhu
prace. Vnitinimi lidskymi zdroji jsou zaméstnanci organizace. Jejich ziskavani je vyhodné
hned znékolika hledisek: zaméstnavatel znd 1épe interni kandidaty, zvySuje pracovni
spokojenost zaméstnanctli, zlepSuje pracovni mordlku a klima na pracovisti, stabilizuje
zaméstnance, uc¢inngj$i zachovani organizacni kultury. Pracovnici z vnéjSiho trhu prace
naopak pfinaseji organizaci novou krev. Tedy jiny ndhled na véc, nové piistupy a inspiraci pro
feSeni riznych situaci. Patii sem absolventi §kol, Zeny vracejici se z matefské dovolené, obcané
se zdravotnim postizenim. Jisté je, Ze zaméstnavatel musi investovat nemalé finance do jejich

pracovni a socialni adaptace.

2.3.2 Vybér pracovnikl

Tato etapa navazuje hned na ziskavani zdkazniki. Cilem vybéru je identifikovat a vybrat
mezi uchazeci o praci takové, kteti budou vykonni, budou pracovat po dobu, ktera je od nich
oc¢ekavana a budou se chovat tak, abych nedoslo ke snizeni produktivity prace. Jedna se o proces
sbirani a hodnoceni informaci o uchazecich pomoci riznych metod vybéru. Porovnava se zde
skutecny profil zajemce se specifikaci na obsazeni daného pracovniho mista.

Pfi samotném vybéru se berou v tivahu hodnoceni:

e 74dosti o zaméstnani a Zivotopisu,
e osobniho dotazniku,

e testd,

¢ jednani uchazece,

e vybérového rozhovoru.

26



2.3.3 Adaptace pracovnikil

Novi pracovnici se rychleji zafadi a najdou si spravny vztah k praci tehdy, pokud probéhne
hladce proces jejich socializace — adaptace na nové socidlni prostiedi. Vztahy
se spolupracovniky jsou pro mnohé lidi velmi dtlezité. Novi zaméstnanci prochazeji nékolika
etapami. Témito etapami mohou byt: pfijeti, dokumentace, Gvodni informace, uvedeni

na pracovisté, formalni informacni kurzy a formalni nebo neformalni vzdélavani.
Ucelem tizené adaptace je:

e snizit naklady na fluktuaci zaméstnanct,
e snizit ztraty na produktivité,

e zvysit pracovni spokojenost.

Velké organizace vytvareji tzv. adapta¢ni program, ktery je nastrojem urychleni zac¢lenéni
novych zaméstnanci. V poslednich letech se zvySuje duraz na poznavani podnikové kultury.
Proto byva soucasti adapta¢niho programu seznameni s hodnotami organizace. Cilem poznavani

téchto hodnot je vytvofit silnou identifikaci zaméstnance a vzbudit jeho zajem.

2.4 Hodnoceni pracovnikit

Hodnoceni vykonu pracovnikii je systematicky popis individualnich nebo skupinovych
prednosti a slabin. Obsahuje dvé faze: pozorovani a zatfazeni urovné vykonu do néjaké kategorie.
Jeho cilem je poskytnout zdkladnu pro vytvotreni spravedlivé mzdové struktury, pomdahat
v fizeni relaci mezi pracemi, umoznit pfijimat rozhodnuti o mzdovych tarifech a tarifnich

stupnich a stanovit srovnatelnost hodnot praci.

V praxi se mizeme setkat s hodnocenim: pribéznym, stanovenych ukoll, dlouhodobych

vysledkt ¢i kompetenci.
Hodnoceni prace se obecné provadi ve dvou krocich:

1. Préace jsou analyzovany a jsou zpracovany jejich popisy.
2. Slovni popisy praci jsou pievedeny do kvantitativniho vyjadieni (vytvoreni fady praci,
zpracovani stupiti, popt. bodovani).
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Dvotékova a kol. (2007) uvadéji dvé metody hodnoceni prace — metodu sumarni a metodu

analytickou.

Metoda sumarni

Pracovni Cinnosti jsou v této metod¢ porovnany jako celek. Pozadavky praci mohou byt
jednotlivé urceny, ale stanoveni hodnot téchto praci je ponechdno na subjektivnim usudku
hodnotitelii. Typickym ptikladem je katalogova metoda, kterd tiidi prace do pfedem urcené
hierarchie stupii a ur€uje jejich charakteristiky. Tato metoda byva kritizovana, protoze nechdva

prilis velky prostor pro subjektivni pohled na vykonanou préci.

Metoda analyticka

Snazi se omezit subjektivni hodnoceni praci zejména méfenim. Kazd4 prace je hodnocena
odd¢lené a systematicky podle pozadavki. Nejcastéji pouzivanou metodou je bodovaci metoda.
Jedna se o formalizovany postup, ktery se da pouzit na velky a raznorody soubor ¢innosti.

Nevyhodou je ¢asova i finan¢ni naro¢nost na vypracovani, zavedeni i samotné vyuzivani.

2.5 Odménovani pracovniki

Systém odménovani pracovnikii se skladd ze vzajemné propojenych politik, procest
a praktickych postupli organizace pifi odménovani jejich pracovnikit podle jejich piinosu,
dovednosti, schopnosti a jejich trzni hodnoty'".

Tento systém se sklddda zpenéZznich odmén (pevné a pohyblivé mzdy a platy)
a zaméstnaneckych vyhod. Soucésti jsou i nepenézni odmény — uznani, ocenéni, uspéch,
odpovédnost, rast. Sleduje se tu tedy propojeni mzdy za praci sriznymi formami uznani

a dal$imi nastroji managementu. Znaci to tedy, Ze zaméstnavatel:

e nabizi pfilezitost ucit se a rozvijet se;

e poskytuje kladné formy uznani, napft. rekreace;

e vytvaii co nejvice komplexni a autonomni tikoly zvySujici spokojenost s praci;
¢ nabizi flexibilni formy a rezimy prace;

e pecuje o kvalitni pracovni podminky.

1 ARMSTRONG , Michael, KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada, 2002. Expert. ISBN 80-247-0469-2. s. 553.
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Systémy odménovani predstavuji jeden z nastroji managementu lidskych zdroji. Dtive,
nez je jakykoliv systém vytvafen, je nutné, aby si organizace vyjasnila svoji filozofii a strategii

odménovani. Filozofie odménovani formuluje:

e jakou mzdovou pozici chce zaméstnavatel zaujmout ve srovnani s konkurenty
v oboru ¢innosti a na trhu prace,

e jaké postupy (metody, techniky) k tomu bude chtit uplatnit'?.

Prvky systému odménovani a jejich vzdjemné vazby jsou zndzornény v priloze €. 2.

2.6 Vzdélavani a rozvoj pracovnikii

Programy vzdélavani a rozvoje zahrnuji fadu aktivit. Smyslem je informovat zaméstnance
o pravidlech, postupech, utvaret jejich kvalifikaci a celkové je rozvijet. Zaméstnanec tak muize
do podniku dobré pracovniky, ale nesmi se zapominat na jejich dals$i rozvoj. Casto sami
pracovnici maji osobni zajem na zvySovani své kvalifikace, ale v tomto piipad¢ je organizace ta,
ktera tento proces usmériiuje a tidi.

Mezi oblasti vzdélavani patii:

e orientace — cilem je kratkd a efektivni adaptace zaméstnance,
e prohlubovéani kvalifikace — doSkolovani odbornych znalosti,
e rekvalifikace — preskolovani s cilem ziskat nové znalosti a dovednosti,

e profesni rehabilitace — opétovné zatrazeni osob.

Rozvoj zaméstnancii x rozvoj lidskych zdroji

Rozvoj zaméstnancl je vedle vzdélavani dalSim prostiedkem, kterym je mozné odstranit
rozdily mezi pozadovanou a stavajici kvalifikaci pracovnikti. Typickymi ptiklady rozvojovych
aktivit jsou jazykové kurzy, kurzy prace na osobnich pocitac¢ich, kurzy asertivity
nebo komunikace.

Rozvoj lidskych zdroji je odliSnd koncepce. Jedna se zde o rozvoj pracovnich schopnosti

a flexibility organizace jako celku. Takovyto subjekt byva oznaovan jako uéici se organizace.

12 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha : C. H. Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4. 5. 319.
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Vychodiskem formovani zadouci kvalifikace je strategie podniku a politika vzdélavani a rozvoje

zaméstnancl. Zndmé jsou tii ptistupy:

1. organizace bez strategie,
2. nesystematickd koncepce interniho vzdelavani,

3. systematické vzdélavani zaméstnancil.

2.7 Pracovni (zaméstnanecké) vztahy

Termin pracovni (zaméstnanecky) vztah -charakterizuje vztahy, které vznikaji mezi
zameéstnavateli a zaméstnanci nebo pracovniky na pracovisti. Vztahy na pracovisti mohou mit
formalni podobu - pracovni smlouva. Nebo mohou byt neformalni a to v podobé
psychologické smlouvy, kterd vyjadiuje urcité ocekdvani a predpoklady toho, co manazeti
a zamg&stnavatelé museji nabidnout a co jsou ochotni splnit. Pracovni vztahy existuji na riznych
urovnich organizace. Mohou mit individudlni ¢i kolektivni rozmér. Relativné samostatnou
skupinou kolektivnich vztahii jsou pracovni vztahy, u nichz je vedle zastupcii zaméstnancii
a zamé&stnavatelll (socialnich partnerl) dalSim ucastnikem stit. V tomto piipadé¢ se jedna

o tripartitni vztahy, tzv. tripartitu'’.

Spoleénymi body pro individudlni a kolektivni pracovni vztahy jsou: cile, pfedmét

vyjednavani a metody jednéni.

Odlisnymi body pro individualni a kolektivni pracovni vztahy jsou: pocet subjektl
vyjedndvani, rozsah opravnéni vyjednavat, pravni zékladna vyjednavani, metody vyjednavani,

sféra vlivu.

3 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha : C. H. Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4. 5. 344.
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3 CHARAKTERISTIKA KRAJSKEHO URADU
PARDUBICKEHO KRAJE

Tato kapitola poskytuje zdkladni informace o funkcich a pisobnostech krajského uradu.
Zaroven dava prehled o organech uzemniho samospravného celku a jeho vykonavanych

¢innostech.

3.1 Funkce a ptisobnost Pardubického kraje

Pardubicky kraj vznikl na zéklad¢ zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich, ktery nabyl G¢innosti
dnem voleb do zastupitelstev v krajich, tj. dne 12. 11. 2000 a znamenal naplnéni ¢l. 99 tstavniho
zékona &. 1/1993 Sb., Ustava CR.

Pardubicky kraj je vy$Sim uzemnim samospravnim celkem. Nalezi mu ustavou zarucené
a zdkonem vymezené pravo na samospravu, pricemz pusobnost v téchto vécech je samostatnou
pusobnosti kraje.

Kraj vykonava na svém uUzemi rovnéz statni spravu ve vécech, které stanovi zakon,

pusobnost v téchto vécech je prenesenou piisobnosti kraje.

3.2 Organy

Samospravu Pardubického kraje tvoii Zastupitelstvo Pardubického kraje (dale jen
zastupitelstvo), hejtman, Rada kraje a krajsky ufad. Déle jsou zfizeny vybory Zastupitelstva
Pardubického kraje.

Hejtman plni roli statutdrniho zastupce Pardubického kraje. Zastupuje tedy kraj navenek.
Zastupitelstvo ma 45 Clend. Jednani zastupitelstva svolava hejtman nebo jim povéieny Clen

Rady Pardubického kraje. Jednani jsou vetejnd. Obcané kraje, ktefi dosahli véku 18 let a dalsi

osoby stanovené zdkonem maji tedy pravo se aktivné ucastnit zasedani.
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Obrazek 4 Politické spektrum zastupitelstva Pardubického kraje
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Zdroj: Krajsky urad Pardubického kraje

Rada kraje je vykonnym organem kraje v oblasti samostatné ptisobnosti. Pfi jejim vykonu
odpovida zastupitelstvu. V oblasti pfenesené plsobnosti je rada opravnéna rozhodovat pouze

stanovi-li tak zakon. Zakladni tkoly rady jsou uvedeny v zakonég ¢. 129/2000 Sb., o krajich.

Krajsky urad plni ukoly v samostatné plsobnosti ulozené zastupitelstvem a napomaha
¢innosti vybori a komisi. Rada miize ukladat ukoly krajskému ufadu jen v rozsahu své
plsobnosti svétené ji zakonem nebo zastupitelstvem. Zastupitelstvo ani rada nemize na krajsky
ufad prenést ukoly, které jsou jim vyhrazeny zakonem'.

Oficialni nézev je Krajsky titad Pardubického kraje. Cleni se na odbory, oddéleni, sekretariat

reditele a sekretariat hejtmana.

3.3 Cinnosti krajského uradu

Mezi ¢innosti krajského Gradu patii:

e prezkoumava rozhodnuti vydana okresnimi ufady a magistraity mést Brna, Ostravy
a Plzn¢ ve spravnim fizeni, pokud neni zdkonem tato plsobnost svéfena zvIaStnimu
organu nebo zakon nestanovi jinak,

e uklada sankce podle zdkona,

e zabezpeCuje vystavbu a provoz informacniho systému kompatibilniho s informacnimi

systémy spravnich urada,

14 § 66 zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjsich piedpist
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e podili se na odborné ptipravé zaméstnancii okresnich a obecnich Gfadi pro vykonani
zkousky zvlastni odborné zpusobilosti,

e kontroluje dodrzovani opatieni vlady v Cinnosti okresnich ufadd a poskytovani odborné
pomoci okresnimi ufady obcim,

e organizuje porady piednosti okresnich uradt ptisobicich v kraji,

e organizuje kontroly na vybranych usecich ¢innosti okresnich tfadt, vyhodnocuje jejich
vysledky a predkladd ptislusSnému ministerstvu, poptipadé¢ vladé ndvrhy na potiebna
opatieni,

e vykonava dalsi pisobnosti svéfené mu zakonem.

3.4 Personalni oddéleni

Poslanim této bakalarské prace je jiz zminovand analyza persondlnich Cinnosti Krajského
ufadu Pardubického kraje. Tyto Cinnosti jsou uskute¢niovany v Oddéleni personalnich véci

a vzdélavani, které spada piimo pod Reditele Gifadu.

Krajsky urad je tvofen feditelem a zaméstnanci kraje zafazenymi do krajského ufadu. V cele

stoji feditel, ktery je zdroveil zaméstnancem kraje.

Organizacni struktura Krajského uradu Pardubického kraje je znazornéna v priloze €. 3.
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4 ANALYZA PERSONALNICH CINNOSTI
KRAJSKEHO URADU PARDUBICKEHO KRAJE

Tato kapitola seznamuje s popisem a povinnostmi Uiednika a zaroven analyzuje jednotlivé
etapy persondlnich ¢innosti dle skute¢ného stavu v organizaci. Pro ziskani potfebnych informaci

byla pouzita metoda rozhovort s vedoucim pracovnikem personalniho oddé¢leni.
Lidské zdroje na krajském ufad¢ je mozné rozdélit do dvou skupin:

e [ skupina pfedstavuje pracovni pomér urednikii izemnich samospravnych celki;
e II. skupinu tvoii zaméstnanci izemniho samospravného celku, ktefi jsou zafazeni
v jeho organizacnich sloZzkdch nebo zafazeni jen v jeho zvldStnich organech a ti

zaméstnanci, ktefi vykonavaji vyhradn€ pomocné, servisni nebo manualni préce.

Hlavnim dokumentem, kterym se fidi personalni ¢innosti v uizemnim samospravném celku
je zakon €. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych
zakonii.

Jak jiz nazev zakona napovida, vztahuje se zejména k I. skupiné vyse uvedené. Analyza
v této praci se nadale bude vztahovat k personalnim ¢innostem tykajicich se prave uredniki.

Co vlastné vymezuje v obecném pojeti pojem iednik?

Urednikem se pro ucely tohoto zdkona rozumi zaméstnanec tzemniho samospravného celku

podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti zafazeny v naSem piipad¢ do krajského uradu.
V uz8im pojeti se urednikem miiZe stat fyzicka osoba, ktera:

e je statnim ob&anem Ceské republiky,

o fyzickd osoba ciziho statu majici v Ceské republice trvaly pobyt,

e dosahla véku 18 let,

e je zpusobila k pravnim tkontm,

e je bezuhonna,

e ovlada jednaci jazyk,

e spliuje dalsi predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené zvlastnim pravnim
predpisem.
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Vedoucim urednikem je ufednik, ktery je vedoucim zaméstnancem.

Vedoucim tradu je vedouci tfednik, ktery vykonavé funkci feditele krajského uradu.

Ziakladni povinnosti fednika

Utednik je povinen:

dodrzovat tstavni poradek Ceské republiky,

dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k jeho praci,

hajit pti vykonu své prace vefejny zajem,

plnit pokyny vedoucich ufedniki, pokud nejsou v rozporu s pravnimi ptredpisy,
prohlubovat si kvalifikaci,

jednat a rozhodovat nestranné bez ohledu na své presvédcent,

nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani ve vlastni
prospéch,

nepiijimat dary nebo jiné vyhody,

zachovavat mlcenlivost v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi piedpisy.

Dal$imi povinnostmi Ufednika je pracovat svédomité a tadné¢ dle svych sil, znalosti

a schopnosti. Rovnéz musi plné vyuzivat pracovni dobu a hospodarné vyuzivat svéfené pracovni

prostfedky. Zadané ukoly je tfeba plnit kvalitné, hospodarné¢ a hlavné vcéas. Samoziejmosti

je chovani dle pravidel sluSnosti pfi Gfednim jednani a také pfi jednadni s ostatnimi pracovniky

plsobicimi ve vefejné sprave.

4.1 Analyza a popis pracovnich mist

Jak jiz bylo definovdno, analyza pracovnich mist je proces popisu a shromazdovani

informaci o jednotlivych pracovnich mistech, jejich tloze a Cinnostech.

4.1.1 Analyza pracovniho mista

V ptipadé, ze se vyskytne situace, kdy je nutné dolozit opravnénost vybérového fizeni,

odménovani, propousténi apod., vychazi se z analyzy pracovnich mist. Analyze ptedchazi sbér

informaci.
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Krajsky ufrad se ¢leni na jednotlivé odbory, které maji své vedouci pracovniky. A pravé
vedouci poskytuji informace ze svého pracovniho kolektivu, analyzuji potteby stavajiciho nebo
nové vznikajiciho pracovniho mista. V posledni dobé roste pocet pracovnich mist diky
poskytnutym grantim z Evropské unie na nejruznéjSi programy, které maji sva specifika,
zejména co se ty¢e doby fungovani planovaného programu — tedy budouciho pracovniho mista,

potfebné znalosti a dovednosti pracovnikd, kteti budou program plnit.

Cilem analyzy je zabranit duplikacim v ¢innostech ufedniki, poskytovat zaklad pro osobni
hodnoceni, skoleni ufednikii a jejich kariérni rdst, vymezit pfesnym popisem mista — co, proc,
pro koho a jakym zpiisobem maji ufednici vykonavat svoji ¢innost.

Patii sem 1 zvySeni transparentnosti organizace a to jak uvnitf, tak 1 mimo organizaci a zjisténi

udajt, které povedou k ptisluSnym zménam a opatienim v organizaci.

4.1.2 Popis pracovniho mista

Vysledkem analyzy pracovnich mist je jasny a srozumitelny popis analyzovaného
pracovniho mista. Popis pracovniho mista musi dat uchazec¢im o vybrané misto realistickou

informaci o dané préci z hlediska povinnosti, podminek a pozadavki.

U zrodu prvniho popisu pracovniho mista krajského ufadu stdla sama soucasnid vedouci
personalniho oddéleni. Na zakladé absolvovani vyznamného setkani personalisti z celé Ceské
Republiky v Brné, vznikla soucasna podoba a viibec cely proces tvorby popisu pracovniho mista.
Takovy popis muze byt rizné obsihly a to zejména v souvislosti s pozadavky na dosazené

odbornosti a znalosti uchazece.

Soucasti kazdého popisu pracovniho mista je nazev pracovniho mista. Nazev neni vytvofen
jen tak ndhodou, ale je ptesn¢ definovan podle vyhlasky ¢. 469/2002 Sb., katalog praci, vcetné

¢iselného oznaceni.

V praxi uzivané popisy pracovnich mist obsahuji:

O nazev pracovniho mista,
0 aktualni personalni obsazeni,

0 odbor,
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odd¢leni,
nadfizené funk¢ni misto,
pocet podiizenych funkénich mist,

pocet pracovnich mist na odboru se shodnou ¢innosti,

O O O O O

pozadavky na:

stupeil vzdélani a zaméfeni

zkousky zvlastni odborné zptsobilosti

znalost cizich jazykl

- veédomosti, znalosti, dovednosti, praxi
odpovédnost,
kompetence,

vlastnosti nezbytné pro vykon dané ¢innosti,

O O O O

vykonéavané ¢innosti.

Samotny popis pracovniho mista ma podobu formulare, ktery je vzdy aktualizovan dle

konkrétniho pozadavku na pracovni misto.

4.2 Personalni planovani

Etapa planovani je ve statni spravé vice ¢i méné dana. Vychodiskem je stdvajici stav

jednotlivych odborti a odd¢€leni.

Tuto Cinnost maji v prvnim kroku na starosti vedouci odbort, ktefi vyhodnocuji potieby
a definuji konkrétni pocet (pocty) potieb pracovnikl. V dal§im kroku ptedaji vedouci odbora své
pozadavky ptimo personalistce krajského titadu. Personalistka provede vyhodnoceni a sestavuje

jiz konkrétni pisemny poZzadavek, ktery je postoupen k projednani zastupitelstvu kraje.

Proces planovani je dokonfen schvéalenim ,,planu pracovniki® zastupitelstvem spolu
s objemem mzdovych prostifedkil ze stdtniho rozpoctu. Z toho vyplyva, Ze tato Cinnost probiha

pouze jednou ro¢né.

Jiné plany, krom¢ planu vzdélavani urednikti — podrobnéji kapitola 4.7.2, se v organizaci
nevytvareji. VSe ostatni jako odchody do diichodu, mateiské dovolené, ptirozené odchody

pracovnikl se fesi operativné v priubéhu roku.
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4.3 Ziskavani a vybér

Situace ve statni sféfe je takova, ze neni cilem ptildkat co nejvetsi pocet zajemcti o volna
pracovni mista, ale ziskat vazné zdjemce spliujici stanovena kritéria. Jenom tak mulZe dojit
k efektivni Cinnosti pfi ziskdvani novych zaméstnancli a jejich samotném vybéru. Ziskavani

a vybér pracovnikill spolu uzce souviseji.

Uzemni samospravny celek vystupuje na jedné strané jako mozny budouci zaméstnavatel,
ktery mé konkurenci v jinych zaméstnavatelich regionu. Na stran¢ druhé stoji budouci zajemce
o praci, ktery hleda to svoje vytouzené pracovni misto. Jak v§e dopadne plné zavisi na aktualnim

stavu na trhu prace. Myslim si, Ze zde svoji ulohu hraje i nahoda a Stésti.

Lidé, hledajici zaméstnani, v souasné¢ dob¢ sami oslovuji svymi pisemnymi zddostmi své
potencialni zaméstnavatele. Vyjimku netvofi ani analyzovany krajsky ufad, ktery zpracovava
korespondenci od zdjemcl o pracovni misto. Takovéto osloveni neni ovSem prili§ efektivni.
Dtivodem je, Ze jsou zZadosti neuplné, nejsou smérovany na konkrétni pracovni misto, jehoz

obsazeni se chysta.

Oproti soukromému sektoru je proces ziskavani a vybéru pracovnikii uréen zakonem.
Konkrétnéji se jednd o pfesné postupy, informovani vetejnosti, apod.. Pro obsazeni jakékoliv

pozice je nutné vyhlasit vyberové fizeni.

4.3.1 Vybérove tizeni

Uzavieni konkrétni pracovni smlouvy se zajemcem musi predchazet vybérové fizeni.
Vybérové fizeni je podminkou pro:

1. jmenovani do funkce vedouciho ufadu a vedouciho urednika,

2. vznik pracovniho poméru na dobu neurcitou ufednika zarazeného v krajském tradé.

Vybérové fizeni je vyhlaSeno vedoucim ufadu ozndmenim na Ufedni desce Gfadu nejméné
15 dnt piede dnem pro piihldSeni uchazecli o jmenovani do funkce vedouciho tufednika
nebo uchazecl o pfijeti do pracovniho poméru ufednika. Jedna-li se o vybérové fizeni na funkci

vedouciho ufadu, vyhlaSuje oznameni hejtman.
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Vybéroveé fizeni musi obsahovat pfesné stanovené nalezitosti jako je:

e nazev Uzemniho samospravného celku,

e druh a misto vykonu prace,

e predpoklady pro vznik pracovniho poméru,

e vycet dokladi, které zajemce pripoji k prihlasce,
e platovou tfidu odpovidajici druhu prace,

e lhltu pro podéni ptihlasky,

e misto a zplisob podani ptihlasky,

e adresu pro zaslani pfihlasky.

V piipadé¢ zajmu poSle zdjemce pisemnou prihlaSku dle pokynl z vybérového fizeni.

Piihlaska musi obsahovat:

e jméno, piijmeni, titul z4jemce,

e datum a misto narozeni zajemce,
e statni pfislusnost,

e misto trvalého pobytu,

e jde-li o ciziho statniho obCana — Cislo ob¢anského pritkazu nebo doklad o povoleni

k pobytu

datum a podpis z4jemce.

K piihlésce je nutné, aby zajemce o pracovni misto vzdy pfilozil:
e Zivotopis,
e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice,

e ovétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdelani.

Tyto ptilohy je tieba dodat ke kazdé pisemné prihlasce zvlast. Tedy i v ptipad¢, Ze uchazec

jiz v minulosti reagoval na jiné vybérové fizenti.

V ptipadé, ze uchaze¢ splituje vyse uvedené pozadavky, je pozvéan na vybérové fizeni. Pokud

v jeho Zadosti chybi nekteré dokumenty, je pozadan je doplnit. V ptipad¢, ze na zakladé poslané
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zadosti uchaze¢ nespliiuje dulezita kritéria, nemusi byt pozvan a nemusi byt ani vyrozumén

pisemn¢.

Pro ucely vybérového fizeni se sestavuje vybérova komise. Tato komise ma nejméné
3 Cleny stim, Ze alesponn jedna tietina jsou ufednici ufadu. Jedndni vybérové komise

je nevetejné.

Po ukonceni vybérového fizeni pofizuje pisemnou zpravu o posouzeni uchazeci, kterd
obsahuje:

e udaje o slozeni vybérové komise,

e seznam uchazecu,

e seznam a pofadi uchazect, ktefi ptedlozili iplné prihlasky.

Veskeré naklady spojené s ucasti na vybérovém fizenim si hradi sdm uchazec.

4.3.2 Vybérové fizeni v Cislech

V loniském roce se uskutecnilo na krajském uradé 70 vybérovych fizeni, coz je dle vedouci
pracovnice personalniho oddéleni zna¢ny pocet. V disledku poskytovani prostiedkl z Evropské
Unie na rtizné programy vznikd potfeba posilit stavajici odbory a tudiz maji vybérova fizeni
neustale vzrustajici charakter.

V soucasném roce se uskutecnilo k5. dubnu 2008 zatim 18 vybérovych fizeni.

Da se predpokladat, ze udaje z minulého roku budou prekonany.

4.4 Pracovni vztahy — smlouva

Na pracovnépravni vztahy ufednikil se vztahuje zdkonik prace, pokud zédkon nestanovi jinak.

Pracovni smlouvu k vykonu ¢innosti Gfednika lze uzaviit jenom s fyzickou osobou, ktera
spliuje predpoklady uvedené na pocatku kapitoly 4.
Zaméstnavatelem tUrednikii v popisované organizaci neni piimo Krajsky ufad Pardubického

kraje, ale sdm Pardubicky kraj.
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Pracovni pomér s ufednikem se uzavird vzdy pisemné a to na dobu neurcitou. Je-li vSak
pro to divod spocivajici v potfebé zajistit Casové omezenou spravni ¢innost nebo nahradit
docasn¢ nepfitomného ufednika, zejména v ptipad¢ jeho matetské nebo rodicovské dovolené,
pracovni neschopnosti, u niz lze na zaklad¢ I1ékarského posudku ptedpokladat, ze bude delsi
neZ 3 mésice, vykonu vefejné funkce, lze uzav¥it pracovni pomér na dobu uréitou'.

V pracovni smlouvé na dobu urcitou je ale nutné uvést diivod tohoto druhu trvani pracovniho
pomeéru. V piipadé, Ze divod neni uveden, jde o pracovni pomé&r na dobu neurcitou.

Jinym ptikladem pracovni smlouvy na dobu ur€itou jsou smlouvy uzavirané pro splnéni
programt z fondi Evropské Unie, kde je presn¢ popsan ucel programu a poskytnuto urcité

mnozstvi finan¢nich prostiedki.

Pracovni pomér na zdkladné pracovni smlouvy vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni
smlouvé¢ jako den nastupu do zaméstnani. Nalezitosti pracovni smlouvy Krajského uradu

Pardubického kraje obsahuje ptiloha ¢. 8.

V praxi dochézi i k upravam pracovniho poméru. Mezi Gpravy pracovniho poméru patii:

e prevedeni na jinou praci,

e odvolani z funkce.

Prevedeni na jinou praci
Tato situace se ptili$ nestava. Vztahuje se zejména k ptipadu, kdy Gfednik neprokaze zvlastni
odbornou zptisobilost ve stanovené lhaté. Poté ho mlze uzemni samospravny celek prevést

na jinou ¢innost, pro kterou ufednik splni ptedpoklady.

Odvolani z funkce
Vedouciho tfednika nebo vedouciho tfadu je mozné odvolat z funkce, jen pokud:
e nespliuje nutné piedpoklady pro vznik pracovniho poméru,
e porusil zdvaznym zplUsobem své zdkonem stanovené povinnosti nebo se v dobé
poslednich 6 mésici dopustil nejméné dvou zavaznych poruSeni zidkonem
stanovenych povinnosti,

e neukondil vzdélavani vedoucich ufednikd ve stanové lhuté.

15 § 10 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gifednicich izemnich samospravnych celkl a o zméné nekterych zakont
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Vedouci ufednik nebo vedouci tfadu se miize této funkce také vzdat.
Odvolani nebo vzdani se funkce musi byt pisemné a dorucené druhému ucastnikovi, jinak

je neplatné.

Urcitym pracovnim vztahem muizeme nazvat i tzv. Pracovni pohotovost. V piipade,
ze je vyhlasen stav nebezpeci, nouzovy stav nebo stav ohrozeni statu, miize izemni samospravny
celek ufednikovi nafidit pracovni pohotovost na pracovisti nebo jiném misté. Pfedpokladem
je vykon préace prescas a pouze na dobu nezbytn¢ nutnou nepiesahujici 400 hodin v kalendainim

roce.

4.5 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikid ve statni sféfe nebylo dfive samoziejmosti. V poslednich letech
nabyva tato ¢innost na vyznamu. Hodnoceni zaméstnancii krajského uradu provadéji vedoucti

pracovnici svych oddéleni nebo odbort.

Etapy hodnoceni se ucastni zaméstnanec jako hodnoceny a vedouci pracovnik jako

hodnotitel. O vysledku hodnoceni se potfizuje pisemny zaznam, v kterém nesméji chybét:

jméno, ptijmeni a titul zamé&stnance,
osobni ¢islo zaméstnance,
podpisy obou zucastnénych stran,

datum uskute¢néni hodnoceni a

O O O O O

z jakého odboru hodnoceny pracovnik pochazi.

Hodnoceni probiha formou debaty, kdy se mohou ob¢ strany pobavit o aktudlnich
persondlnich i pracovnich otazkach. Hodnoceni se provadi jednou ro¢n€¢ a zaméstnanci jsou
piredem informovani o terminu kondni hodnoceni. Jak bylo sdéleno personalistkou: ,,zaméstnanci
védi, Ze se to tyka vSech, proto hodnoceni berou sportovné*“. Odmeénou je jim pochvala a uznani.
Z ptipadného ,,pokéarani® si odnaSeji ponauceni pro dal§i pracovni ¢innost. Optimistické je,

ze hodnoceni maji spise charakter kladného sd¢leni.
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Dtive se hodnoceni odrazelo ve vysi ziskané odmény a tykalo se ptfedevSim osobniho
ptiplatku zaméstnance krajského ufadu. Nyni vysledek hodnoceni mize, ale nemusi byt
promitnut do vySe odmén pracovniki. VEtSinou se tak nestava.

Ceho se hodnoceni tyka a jak by mohlo vypadat je patrné z vypracované tabulky.

Tabulka 2 Hodnoceni zaméstnance

] MAXIMALNI | ZiSKANE ] N
HODNOCENI BODY BODY SLOVNi KOMENTAR

odbornost 30 bodu

kvalita a kvantita pracovniho vykonu 40 bodi

pracovni chovani a komunikace 20 bodu
pInéni mimoradnych ukoli 10 bodi
CELKEM 100 bodt

Zdroj: Krajsky urad Pardubického kraje

V ptipadé¢ hodnoceni vedouciho pracovnika by se zde navic mohla objevit polozka

- schopnost vést a Fidit pracovni kolektiv. Jednotlivé body se rozdéli na 5 ¢asti.

Zajmem krajského utradu je, aby hodnoceni pracovnikli bylo co nejlepsi. Pokud tomu tak je,
muze to snejveétsi pravdépodobnosti znamenat, ze bude spokojena s tfednickou cinnosti
1 samotna vefejnost, coz je velmi dilezité. O tom, Ze to Krajsky ufad Pardubického kraje mysli
vazné vypovida fakt, ze se na krajském utrad¢ jiz dvakrat uskutecnil tajny priizkum chovani
zaméstnanci.  Zajistila ho externi firma, ktera se nejriznéjSimi zpusoby dotazovala
a komunikovala s pracovniky celého uradu. Poprvé o prizkumu zaméstnanci nevédéli, podruhé
jiz byli informovani. Vysledek prizkumu ziskal kazdy pracovnik.

Cilem je tedy kladné& prezentovat na vetejnosti nejenom krajsky urad, ale i cely Pardubicky

kraj.
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4.6 Odménovani pracovniki a jiné vyhody

Odmeénovani ufednikit se fidi zdkonem. V soucasné dob¢ neni tato problematika shrnuta
v jednom zakong, ale je tfeba pracovat se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace spolu
s narizenim vlady ¢. 564/2002 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych

sluzbach a spravé.

4.6.1 Platové poméry

Odmeénou pracovnikil ve vefejném sektoru je plat. Plat se sklad4d z n&kolika Casti a jeho

vvvvvv

Zakladni casti platu je platovy tarif. Prvnim krokem urceni platového tarifu je zjisténi
platové tridy. Platovych tfid je celkem 16. Zaméstnavatel zafadi zaméstnance podle § 123 odst.
2 zékoniku prace do platové tiidy, ve které je podle nafizeni vlady, kterym se stanovi katalog
praci zafazena nejnarocnéjsi prace, jejiz vykon zaméstnavatel na zameéstnanci pozaduje.
Zamgéstnavatel zatadi zaméstnance do platové tfidy, pokud pro vykon prace zafazené v této
platové tiid& splituje potiebné vzd&lani'®.

DalSim krokem pro stanoveni platového tarifu je zafazeni zaméstnance zaméstnavatelem
do platového stupné piislusné platové tfidy podle zapoditatelné praxe podle § 123 odst. 4
zakoniku prace. V plném rozsahu zapoCte zaméstnavatel zaméstnanci dobu praxe v oboru
pozadované prace. Praxi v oboru pozadované prace se pro ucely tohoto nafizeni rozumi vykon
prace, pro kterou jsou potiebné znalosti stejného nebo obdobného zaméfeni jako pro vykon
pozadované prace'’. Ze stanoveni platové tfidy a platového stupné vyplyne platovy tarif, ktery

nalezi zaméstnanci, ktery je fednikem izemniho samospravného celku.

Soucasti platu mize byt priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi, ktery ¢ini
400 az 1 400 K¢ mési¢né a je urcen podle miry rizika, intenzity a doby plsobeni ztézujicich
vlivii nebo zvlastni priplatek, ktery souvisi se ztézujicimi vlivy pracovnich podminek
ve skupinach. Zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje velmi dobrych pracovnich vysledkl
nebo plni vétsi rozsah pracovnich ukolli nez ostatni, miize zaméstnavatel poskytovat osobni

priplatek az do vyse 50 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tiidé, do které

e §3 nafizeni vlady ¢. 564/2002 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a sprave

7 §4 natizeni vlady €. 564/2002 Sb., o platovych pomérech zamé&stnancl ve vefejnych sluzbach a spravé

44



je zaméstnanec zafazen. Narok vznika zpravidla po 3 mésicich pracovniho poméru. Vedoucimu
zaméstnanci prislusi priplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni a néro¢nosti fidici préce.

Za vykonani mimotadné prace je mozné ziskat mimoiradnou odménu.

4.6.2 Jiné vyhody

Pardubicky kraj ziidil Socialni fond Pardubického kraje, ktery je kazdorocné aktualizovan.
Z ného jsou zaméstnanctim poskytovany dalsi vyhody nejriiznéjsiho charakteru.
Patii sem: stravovani — stravenky v hodnoté¢ 75 K&, penézni dary pfi Zivotnim vyro¢i ve vysi
5000 K¢, penzijni pripojisténi mesi¢ne ve vysi 200 K¢, zdravotné preventivni program 300 K¢,
rekondi¢ni a rehabilitacni sluzby — 50% vySe ceny, nejvyse 1500 K¢, sport a sportovni ¢innost —
maximalné 500 K¢, kultura a kulturni ¢innost — maximaln¢ 500 K¢, ptispévky na dovolenou
na zotavenou — 5 000 K¢, ptispévky na dopravu, nendvratna socialni vypomoc — 10 000 K¢

a détska rekreace — maximalné 1 500 K¢.

4.7 Péce o pracovniky

V kazdé organizaci je nutné se o své zaméstnance urCitym zplsobem starat. Do péce
o pracovniky miizeme zatadit nékolik oblasti péce, at’ uz se jedna o bezpecnost prace, piijemné
pracovni klima, socidlni adaptace nebo poskytnuti patficného vzdélavani, o kterém tato

rozsahlejsi ¢ast bakalarské prace pojednava.

4.7.1 Adaptacni plan

Casto je mozné se na pracovistich ve vefejném sektoru setkat s konkrétnim vypracovanym
adapta¢nim planem. V analyzovaném krajském ufad¢ tomu tak neni. Dfive, v dob& byvalych
okrest, program adaptace zaméstnancii existoval. Byl ovSem zrusen a zadny dokument

charakterizujici a popisujici kroky adaptace znovu nevznikl.

V soucasné dob¢ je adaptacni proces nahrazen planem vzdélavani ufednikii. Tento plan
vychazi ze zakona. Zéakon ale nestanovuje, jak ma takovy plan konkrétn¢ vypadat. Plan
vzdélavani se ufednikiim sestavuje vzdy na 3 roky, poté je vyhodnoceno jeho plnéni a znovu je
stanoven na dalsi 3 roky. Takto se plan pravidelné opakuje u kazdého ufednika. Jedna se o velice

naro¢nou administrativni ¢innost personalisty.
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4.7.2 Vzdé€lavani urednikt

Vykon vetejné spravy se neobejde bez odborné vyspélych a kvalifikovanych uredniki.
Zakon ¢. 312/2002 Sb. upravuje komplexni systém vzdélavani Ofednikll. Cilem vzdélavani
je vytvoftit prostfedi znalosti a moznost jejich vyuziti v praxi. Vzd€lavani ve statni spravé patii
k silnym strankam a v podstaté zacina jiz nastupem jakéhokoliv nového trednika.

Castym podnétem vzdélavani jsou vydané nové zdkony nebo novy informacni systém organizace.

Vzdélavani probiha:

O na pracovisti — v piipadech, kdy se jedna o vzd€lavani pro vice osob nebo cely krajsky
ufad; v poslednim obdobi se konalo Skoleni napt. na novy zékonik prace,

nebo semindf s ndzvem Hezky Cesky.

Krajsky urad Pardubického kraje pozadal Ministerstvo vnitra o udéleni Akreditace
vzdélavaci instituce jako takové a poté Akreditace vzdélavaciho programu - vstupniho
vzdelavani. Z tohoto povoleni vyplyva fakt, ze vstupni vzdélavani jako jediné provozuje krajsky
ufad sim. Vedou ho nejen vedouci pracovnici, pravnici odborti, ale i samotni ufednici. Vstupni
vzdélavani trvd 5 pracovnich dni. Krajsky ufad udélal vstiicny krok vici obcim, které spadaji
do jeho pisobnosti. Nabizi jim vzdélavani za velmi symbolickou cenu — 500 K¢ za cely tyden

za jednu osobu.

O mimo pracovisté — toto Skoleni, které poradaji vzdélavaci agentury, navstivi vétSinou
malé mnozstvi osob (2-3); jedna se o seminafe riznych odbornosti,

které absolvuji jen ti, kteti nové znalosti uplatni pfi své préci.

Zajimavosti je, ze vzdélavaci agentury nabidky svych kurzii doslova hrnou. Je tedy z ¢eho
vybirat a Casto se museji odmitnout nebo odsunout z ditvodu jiz nedostacujicich financnich
prostredk.

0 Samostudium — souvisi zejména s potiebou ziskat vstupni vzdélani nebo nejrizné;si

odborné zpusobilosti.
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Druhy vzdélavani afednikti (ur¢eno zdkonem):

vstupni vzdélavani,
- pribézné vzdélavani,
- priprava a ovéfeni zvlastni odborné zpiisobilosti,
- vzdélavani vedoucich urednik.
Vstupni vzdélavani
Jedna se o vzdélavani, které musi absolvovat vSichni GFednici. Poskytne jim $ir$i obecny
prehled o vefejné spravé, nezbytné znalosti vécné problematiky - tykajici se agendy, o které
ufednik rozhoduje, a ktera je zahrnuta do zvlastni odborné zplsobilosti uréené pro uiedniky

vykonavajici vybrané ¢innosti v pfenesené plisobnosti.

Patfi sem povinnost Ufednika osvojit si zdkladni dovednosti a ndvyky potfebné pro vykon
spravnich ¢innosti, znalosti zakladl uzivani informacnich technologii a zakladni komunikacni,
organizacni a dal§i dovednosti vztahujici se k jeho pracovnimu zatazeni. Zahrnuje zarovei

znalosti zakladii vefejnych financi, evropského spravniho prava a pravidel etiky ufednika.

Ufednik je povinen ukoncit vstupni vzdélavani nejdéle do 3 meésici ode dne vzniku
pracovniho poméru. Ukonceni vstupniho vzdélavani se prokazuje osvédCenim vydanym
vzdelavaci instituci. V pfipad¢, ze Gfednik mé zvlastni odbornou zplisobilost, neni povinnost toto

vstupni vzdélavani absolvovat.

Prubézné vzdélavani

Pii podstatnych zménach, kterymi vefejna sprava prochdzi, je dilezité zarucit aktualizaci
znalosti ufednikli. Vzdé€lavani, které zahrnuje prohlubujici, aktualizacni a specializa¢ni
vzdélavani ufedniki zamérené na vykon spravnich Cinnosti v izemni samospravném celku.
Soucasti je ziskavani a zdokonalovani jazykovych schopnosti jejichZz vyznam neustale roste.

Utednici maji moZnost se dvakrat tydné uéastnit jazykovych kurza.
Typicka forma pteddvani informaci jsou kurzy. O ucasti na jednotlivych kurzech rozhoduje

vedouci ufadu na zdklad¢ potieb organizace. Bran je ohled na plan vzdélavani jednotlivych

ufednikti. Utednik je poté povinen se kurzu zic¢astnit.
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Uzemni samospravny celek je v souladu se zdkonikem prace povinen vytvaret trednikiim
podminky pro to, aby mohli své povinnosti v pribézném vzdélavani plnit. Vzdélavani
se povazuje za vykon prace a ufednik dostane za tuto dobu ndhradu platu ve vysi primérného

vydélku. Naklady za vzdélavani nese uzemni celek.

Zvlastni odborna zpusobilost

Ve vefejné spravé jsou spravni Cinnosti, které mohou zajiStovat jen ufednici se zvlastni
odbornou zpusobilosti. Zahrnuje souhrn znalosti a dovednosti nezbytnych pro vykon ¢innosti
stanovenych pravnim piedpisem — vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpisobilosti
urednikii izemnich samospravnych celkii.

Zvlastni odbornd zptisobilost ma obecnou a zvlastni ¢ast. Obecnd Cast obsahuje znalost
zakladl vefejné spravy, jeji organizaci a Cinnost, znalost zdkona o obcich, zdkona o krajich

a zdkona o spravnim fizeni. ZvIlastni ¢ast zahrnuje znalost plisobnosti organi izemni samospravy

a izemnich samospravnych ufadii vztahujici se k témto ¢innostem a schopnost jejich aplikace.

Uzemni samospravny celek je povinen v této souvislosti pfihlasit Gfednika k vykonani
zkousky do 6 mésicii od vzniku jeho pracovniho poméru nebo do 3 mésicti ode dne, kdy urednik
zacal tyto Cinnosti vykondvat. Pro absolvovani kursi a Skoleni v rdmci zvlastni odborné
zpusobilosti je pro Ufednika zdkonem stanovena doba 18 mésict od vzniku pracovniho poméru
nebo ode dne kdy zacal vykonavat spravni ¢innosti, které danou zpusobilost vyzaduji. Pokud
ufednik nemé zvlastni odbornou zplsobilost, mize spravni Cinnost vykonavat nejdéle po dobu

18 mésict od vzniku pracovniho poméru nebo ode dne zahajeni vykonu spravni ¢innosti.

Tuto povinnost nema ufednik, ktery ziskal vzdélani v bakaldfskych nebo magisterskych
studijnich programech stanovenych pravnim ptfedpisem (napi. Skoleni v ramci zvlastni odborné
zpusobilosti se nevztahuje na absolventa Pravnické fakulty Univerzity Karlovy, ktery bude
na ufadé¢ vykondvat agendu ve spravnim fizeni) — vyhlaska €. 511/2002 Sb., o uznani

o s

rovnocennosti vzdélavani ufednikid izemnich samospravnych celki.

Vzdélavani vedoucich uredniki
Vedouci ufednici a vedouci Gfadd jsou povinni se zic¢astnit zvlastniho vzdélavani. Zahrnuje

obecnou a zvlastni Cast a zaméfuje se na znalosti a dovednosti v oblasti Fizeni uredniki

a na prehled o ¢innostech vykonavanych podiizenymi ufedniky. Toto vzdélavani je vedouci
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ufednik povinen ukoncit do 2 let. Vedouci uiednik, ktery se ucastnil tohoto druhu vzdélavani
a krajsky ufad uhradil naklady, musi setrvat po ukonceni tohoto vzdélavani v pracovnim poméru
po dobu 3 let. Pokud by rozvazal pracovni pomér diive, je povinen uhradit veskeré souvisejici
naklady (pfipadné jejich cast).

Povinnost k uhradé nakladii by nevznikla, napt. jestlize by vedouci uUfednik nemohl
vykonavat ze zdravotnich diivodil préci, pro kterou absolvoval vzdélavani, nebo jestlize by s nim
uzemni celek skoncil pracovni pomér vypovédi z uréitych divodid (kromé& vypovédi nebo

okamzitého zruseni pro poruseni pracovni kazn¢).

4.8 Zhodnoceni urovné personalnich Cinnosti na Krajském uradé

Pardubického kraje

Samotnd analyza persondlnich c¢innosti organizace ve vefejném sektoru se stala pro
bakalantku velkym piinosem. Ziskala tak uceleny ptehled o vSech Ccinnostech, které
s personalistikou souviseji. Na dalSich fadcich dojde ke zhodnoceni jednotlivych analyzovanych

etap.

Pfi poznavani prvni etapy, analyzy a popisu pracovniho mista, se stala zajimavosti skutecnost,
ze samotnym tviircem skute¢nych funkénich popisii pracovnich mist je pravé personalistka, ktera
byla ochotna poskytnout informace pro vypracovani praktické c¢asti této bakalafské prace.
Samotny formuldi je smysluplné zpracovany a lze ho flexibiln¢ obménovat podle potieb
konkrétniho mista. Neni nutné zde cokoliv ménit, nebot’ tato ¢ast procesu funguje dle potieb

organizace.

Personalni planovani poc¢tu pracovnikl neni pfili§ flexibilni z divodu zavislosti organizace
na poskytovanych financich ze stitniho rozpoctu. Tyto financni prostiedky na odménovani
ufednikd jsou pfedem dany a neni mozné v pribéhu roku délat néjaké prevratné zmény. Snad
jedinym planem, ktery je vytvafen a aktualizovan je plan vzdé¢lavani ufednikti. Bakalantka

nenavrhuje zadné zmény.

Ziskavani a vybér zaméstnanci je na krajském uradé specifickym procesem, ktery
je doprovazen platnymi predpisy. Samotné vybérové fizeni, vcetné veskeré souvisejici
korespondence, je néco jiného, nez v soukromém sektoru. Specifi¢nosti tohoto krajského tradu
je skute€nost, ze pii vybérovém fizeni je vzdy pfitomen pan feditel. Nebyva to béznéd praxe.
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Vyhodou tedy je, Ze nejvySe postavena osoba takto vyznamné organizace ma zajem své budouci
zaméstnance poznat uz ve fazi jejich vybéru. Jako nedostacujici bakalantka povazuje
neinformovani uchazecli o jejich nezafazeni do vybérového fizeni. Pfitom staci kratky
telefonicky rozhovor nebo stru¢nd pisemna zprava a uchaze¢ mize svoje hledani zaméstnani
smerovat jinam a ne¢ekat mnoho dni v nadéji, ze bude pozvan. ZlepSenim v této etap¢ je zvysit
informovanost smérem k uchazeciim, at uz emailem, pisemnou zpravou nebo telefonickou

cestou.

Pracovné-pravni vztahy fesi organizace v souladu s platnym zédkonikem prace.

Féze hodnoceni pracovnikil poskytla dvoji zjisténi. Na stran¢ jedné je kladné hodnoceni toho,
ze faze hodnoceni pracovnikl v takového organizaci vibec probiha. Na strané druhé probiha
hodnoceni na krajském ufadé pouze jednou ro¢né. Cetnost hodnoticich aktivit je tedy velmi #idka.
Navrhy na zmény a zlepSeni vyplyvajici z hodnoceni nemohou byt vcas, po tak dlouhém obdobi,
pfedmétem zdokonalovani. Bakalantka takové hodnoceni povazuje spiSe za planovany pohovor
se svym nadfizenym a navrhuje zvysit ¢etnost hodnoceni na jednou za ¢tvrt roku, tedy celkem

¢tytikrat do roka.

Odmeénovani pracovnikll je v organizaci rozdéleno do né€kolika krokt. Dulezité je spravné
zatazeni Ufednika do platovych tfid podle dosazené¢ho vzdélani a podle délky praxe. Zakladni
vyse platu je znama jiz pfi nastupu pracovnika do zaméstnani. Souc¢asti mohou byt i rizné formy
priplatkl, nejznaméjsi je osobni piiplatek, ktery stanovuje vedouci pracovnik. Dulezité je, aby
vedouci pracovnik pfi rozdélovani a stanovovani odmén pro své podiizené zachoval objektivitu
a spravedlnost. Jen tak muze byt zaruCena spokojenost i v této etap¢ persondlnich cinnosti.
Otazkou je, zda je spravedlivé, kdyz pracovnik sniz§im stupném vzd€lani trvale podava

Vv

mnohem vyssi vykon a je ohodnocen mén¢?

Vzdélavani ufednikd patii na krajském wfadé ksilnym strankdm. Jednd se o velmi
propracovany proces podporeny zakonem. Vzdélavaci agentury se predhanéji s nejriiznéjSimi
kurzy a to je dobie. Utednik nemiize védét vechno. Mél by oviem ziskat vieobecny piehled
0 organizaci v niz pracuje, o navazujicich spravnich ¢innostech a mél by umét poradit v kazdé
situaci. Vzdélavaci programy poskytované organizaci jsou dostupné za symbolicky poplatek
1 pracovniklim obci, ¢imz je jim poskytovana velka podpora. Proces vzdélavani je velmi pruzny

podle potieb organizace a neni tady zapotiebi zadnych zmén.
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ZAVER

K tspéchu nestaci sebelepsi organizace a uzivani metod tykajicich se ¢innosti vefejné spravy.
V institucich, které vykonavaji vefejnou spravu nesmi proto chybét lidé, ktefi budou dostatecné
vzdélani a budou odborné€ pfipraveni na vykonavani ¢innosti souvisejicich s vefejnym sektorem.
Snahou je, aby se tito zaméstnanci ztotozilovali s cily a ukoly vefejné spravy a byli odpoveédni

za svoji praci.

Lidsky kapitdl ptfedstavuje lidsky faktor v organizaci. Je to kombinace inteligence,
dovednosti a zkuSenosti, co dava organizaci jeji zvlastni charakter. Lidské slozky jsou ty slozky,
které jsou schopny uceni se, zmény, inovace a kreativity. Pokud jsou tyto slozky motivovany,

zabezpeci dlouhodoby chod organizace.

V literatufe je mozné se setkat s riiznym poctem a riiznym pojetim personalnich ¢innosti.
Personalni ¢innosti predstavuji vykonnou c¢ast prace personalniho utvaru. Dulezitost lidskych
zdrojii v pracovnim procesu nemohou organizace opomijet. V soucasném dynamickém prostiedi

bude péce o lidské zdroje predpokladem pro zvySovani jejich produktivity.

Cilem této bakalafské prace je analyzovat, jaké persondlni ¢innosti se na Krajském trad¢
Pardubického kraje provadéji a na zaklad¢ vysledki analyzy provést zhodnoceni stavu vcéetné

doporuceni ptipadnych zmén.

Prostfednictvim fizenych rozhovori s vedouci pracovnici personalniho oddéleni byly ziskany
informace, které jsou rozebrany v praktické Casti této bakalaiské prace. K bliz§imu seznameni

se s personalnimi ¢innostmi v organizaci pomohla i obsahové analyza ptiloh, které¢ jsou soucasti.

Na krajském ufad¢ se uplatiuji principy moderniho persondlniho plénovéani, i kdyz

ne ve vSech persondlnich ¢innostech.

Za nejpropracovangj$i oblast povazuje bakalantka systém vzdélavani pracovnikli. Pro noveé
pfichozi pracovniky je plné pfipraven a zajistén plan vzdélavani. Jednd se o plan dobie
promysleny, v dne$ni dobé i podpofeny ptislusSnym zdkonem, ktery bez potizi v organizaci
funguje. Netyka se jen novych pracovnikii, ale zaroven zajiStuje prohlubovani znalosti
a dovednosti pro stavajici ufedniky. Otdzkou je, zda je vZdy nutné absolvovat mnoZstvi

nabizenych kurzl s ptfihlédnutim k vykonavanému druhu prace.
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Jako nejslabsi se jevi oblast personalniho planovani. Vzhledem k tomu, ze pocet pracovnikl
na krajském ufadé je urCen zdvaznym limitem Ministerstva vnitra a souvisi s omezenym

piisunem mzdovych prostfedkil, personalni planovani se tu neprovadi.

Opomijenou ¢innosti je analyza pracovniho mista. Tato etapa neni také provadéna, nebot
popis pracovniho mista je dan katalogem praci. Tento krok je nahrazen popisem pracovniho
mista, ktery slouZi potfebam jednotlivych oddéleni. Specifika pracovniho mista jsou dédna

vedouci pracovnici personalniho utvaru.

Z vysledkt této bakalatrské prace vyplyva také skutecnost, Ze etapa hodnoceni pracovnikl
neni piili§ rozpracovana. Hodnoceni zaméstnancli jednou za kalenddini rok nemiize byt

dostacujici.

Personalni ¢innost tykajici se odménovani ufednika je plné fungujici. Jednd se o proces
ponckud slozitéj$i. Na jednu stranu je proces odménovani pevné dan na zdkladé zatazeni
pracovnikli do platovych tarifi véetné stanoveni osobniho pfiplatku, na stran¢ druhé nemusi

vzdy vypovidat o skute¢né provedené praci samotného pracovnika.

Névrhem na zlepSeni je tedy zvysit ¢etnost hodnoceni pracovnikli z soucasného jednoho
hodnoceni na c¢tyii hodnoceni v kalenddinim roce. DalS§im krokem ke zménam je ndvrh na
vCasné zvazeni dulezitosti absolvovani nejriiznéjSich vzdé€lavacich aktivit s ohledem na
vykonavani pracovnich Cinnosti zaméstnanci. Smyslem je, aby nedochéazelo k plytvani
finan¢nich prostfedkli tam, kde to neni potiebné. Poslednim ndvrhem na zménu je informovat

kazdého uchazece o jeho nezarazeni do vybérové fizeni a to napt.: emailem, postou, telefonicky.

Uroveti ¢innosti Krajského tfadu Pardubického kraje jako celku odpovida zasaddam
persondlni prace v organech uzemni samospravy. Na zaklad¢ rozhovoru s vedouci pracovnici
persondlniho oddé¢leni je vidén soucasny systém personalnich Cinnosti za plné piijatelny
a vyhovujici, bez potfeb zavaznéjSich zmén. Je zde nutné vyzdvihnout vstficnost, zajem
a pohodovou atmosféru, ktera tu panuje. Nezbyva, nez vyslovit pfani, aby stavajici podminky
nadéle co nejvice vSem zucastnénym vyhovovaly a na krajském tfadé panovala i nadéle takova

nalada jako doposud.
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Priloha ¢.4

KRAJSKY URAD PARDUBICKEHO KRAJE

OSOBNIi DOTAZNIK (kzapoétu odpracované dob
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MesiCH: S o e

pravdivost udaju stvrzuji svym podpisem

Pozn. Zaméstnani, matefskou dovolenou, zakladni vojenskou sluzbu a nahradni voj.sluzbu
rozepiste, prosim, samostatné a chronologicky za sebou.



Zaméstnavatel :

Priloha ¢. 5

OSOBNI DOTAZNIK

Ptijmeni, jméno, titul

rodné

Den, mésic,rok narozeni, misto, okres ( stat)

Trvalé bydlisté - PSC

Pfechodné bydlisté - PSC

Rodné gislo: y Zdravotni pojistovna Narodnost Statni pfislugnost Rodinny stav
y
Cislo OP: Vydal: ‘ Vojak ano[ | Telefon:
e [

R i

Jméno, pFijmeni (i rodné ) Rod. &islo ! Dat. narozeni | Inval, Bydliate Zaméstnan(a), studuje, kde
Manzel(ka), druh, druzka : ;
i
Déti =
- Ost.wivosoby |

zékladni

stfedni odborné

uplné s'tfe_dni
(u¢.obor s mat.)

uplné stfedni
véeo_becné_

vy88i odborné

vysokodkolské

védecka vychova

postgrad. studium

nahrazujici
ptedepsané
Nedokon&ené
_(vtetné soutas. studia)
Dlouhodobé kurzy
(odborné $koleni apod.)

v oboru

|
b ¢ i S o ) e e = |
‘

: N :
jazyk stupef znalosti zkousky




Zaméstnavatel

( organizace ) - sldlo

Pracovn| zafazen|

Je proti Vam vedeno soudni Fizen ? ANO

NE

|

Lf'j
i

divod:

Kym..........

(ze dne ...
S {

Mate stanovené sréZky ze mzdy napf. vyZivné, pUjEky a jiné zdvazky ? ANO |

NE [ ]

PRIt sasa s s e e ne s srannnn

&.

ve wai K& .......

*Vasi pFibuzni u nés zaméstnanl,
Jméno :

Uvedte dalél okolnosti charakterizujlc Vase dali( odborné znalosti a dovednosti ( Fidigsky prtikaz, druh a ev, &lslo), prace na PC apod.

Prohlasuji, 26 nejsem zévisiy(4) na poZivéni alkoholu a drog,

(o | e

nic jsem nezamiZel a véechny idaje mnou uvedené jsou pravdivé.

LTI TP

Podpis ....

PLANETA BAREV s.ro. PARDUBICE
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PARDUBICKY KRAJ - KRAJSKY URAD

Osobni ddaje k datu

| PHjment, jmeéno, titul:

Datum narozeni: Rodné gislo:
Cislo OP: Rodinny stav:
Cislo pasu: DosaZeny stupen vzdélani:

Adresa trvalého bydlisté ( véetng PSC ):

¢C. tel.:

Adresa pfechodného bydlisté ( véetn& PSC ):

¢. tel:

Zdravotni pojistovna:

Penézni Ustav a &islo u&tu, kam ma byt zasilan muj plat ( odména ):

Zaroven prohlasuiji, Ze aktualni zmeény oznadmim oddéleni personal. véci a vzdeélavani.

Datum: Podpis:



Priloha ¢. 7
PARDUBICI"(Y’ I_(RAJ
KRAJSKY URAD
OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENi
Reditel Krajského ufadu Pardubického kraje vyhladuje vyb&rové fizeni & 53/2007 dle zakona &.

312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkl a o zméné& nékterych zakonl, na
obsazeni pracovniho mista:

Vybérové Fizeni &. 53

manazer globalniho grantu pro oddéleni programové pomoci EU ve $kolstvi — odbor
Skolstvi, mladeze a sportu

misto vykonu prace: Pardubicky kraj - Krajsky ufad Pardubického kraje
platove zafazeni: 11. platova tfida ( odménovani podle zékona €. 262/2006 Sb. a nafizeni viady
¢. 564/2006 Sh.)

charakteristika vykonavané &innosti:
e pfiprava a vedeni globalniho grantu véetné pfipravy a vyhlasovani vyzev, administrativniho

zajistovani procesu hodnoceni projektd, smiuvni ¢innost viéi pfijemcim pomoci v rdmci
zajistovani vykonu &innosti Zprostiedkujiciho subjektu

podili se na zajistovani propagace OP VK

zajistovani poradenské a metodické &innosti pro zadatele a pfijemci pomoci v OP VK
kontrolni innost

zpracovava vlastni smérnice, metodické pokyny a pfiru¢ky s souladu se zavaznymi kritérii
stanovenymi na drovni IVISMT

pozadavky:
e vysokoSkolské vzdélani

praxe v oboru, Skolstvi nebo ve statni spravé minimalné 2 roky
orientace v problematice programové pomoci EU ( OP VK) a $kolstvi
dobré komunikagni schopnosti a vystupovani

znalost prace na PC

znalost jednoho svétového jazyka

fidicsky prikaz

Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
e piedpoklady podle § 4 zakona €. 312/2002 Sb.

NaleZitosti pisemné prihlasky uchazece:
pfesné oznacéeni vybérového fizeni

L ]
e jmeéno, piijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni uchazece
o statni pfislusnost uchazece
e misto trvalého pobytu uchazece
e telefonni kontakt

¢ Cislo ob&anského prilkkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho

ob&ana
e datum a podpis uchazece

Vycet dokladu, které zajemce pfipoji k pfihlasce:
e profesni Zivotopis, v€etné udaji o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se

spravnich &innosti

e vypis z evidence Rejstiiku trestd ne stardi nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusniki téz
obdobny doklad osvédZujici beztihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, doloZi se beziihonnost Eestnym prohlagenim

e ovéfena kopie dokladll o nejvy$8im dosazeném vzdélani

Piedpokladany termin nastupu: dohodou

Lhata pro podani piihlasky: 28. 9. 2007

Zpusob podani piihlasky: pisemné na adresu: Krajsky ufad Pardubického kraje
oddéleni personalnich véci a vzdélavani
Komenského nameésti 125
532 11 Pardubice
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PARDUBICKY KRAJ
Krajsky urad

PRACOVNI SMLOUVA

Zamestnavatel: Pardubicky kraj, zastoupeny Ing. Jaroslavem Folprechtem,
feditelem Krajského airadu Pardubického kraje,
Komenského nam. 125, 532 11 Pardubice

pan, pani, sle€na:
narozen(a): misto:
trvalé bydlisté:

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:
1. Zameéstnanec se zavazuje pro zaméstnavatele vykonavat praci:
Blizsi oznaceni druhu prace: stanoveno v popisu pracovniho mista

Mistem vykonu prace je: Pardubicky kraj
Pro ucely cestovnich nahrad se za pravidelné pracovisté povazuje sidlo Pardubického
kraje, Komenského nameésti 125, 532 11 Pardubice.

Dnem nastupu do prace je:

2. Tato pracovni smlouva se uzavira na dobu: ur€itou/neurcitou

odd. m. rrrrdo d. m. rrrr
3. Zaméstnanec a zaméstnavatel sjednavaji zkusebni dobu
4. Zaméstnanci nalezi za vykonanou praci plat ve vysi: stanoveno platovym vymérem

Platové podminky jsou stanoveny podle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, (dale
jen ,zakonik prace‘) a v souladu s nafizenimi vlady CR &. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé, a dle prislusného nafizeni
vlady, kterym se stanovi katalog praci, ve znéni pozdé&jsich pfedpisu. Plat je splatny
mésicné pozadu a bude poukazovan na ucet zaméstnance do 15. dne nasledujiciho
meésice.

5. Zameéstnanec souhlasi s vysildanim na pracovni cesty na dobu nezbytné potieby
zameéstnavatele. V pfipadé vyslani zaméstnance k vykonu prace na uzemi jiného statu,
pfislusi zaméstnanci plat v éeské méné.



6. Pracovni doba, délka a Eerpani dovolené, jakoz i vypovédni doba se sjednavaji ve
smyslu zakoniku prace a podle prislusnych ustanoveni pracovniho fadu .

7. Jinou vydéleCnou &innost smi zaméstnanec vykonavat jen za podminek stanovenych
zakonikem prace a pfipadné zakonem ¢. 312/2002 Sb., o UGfednicich Uzemnich
samospravnych celki a o zméné nékterych zakon( (dale jen ,zakon o Gfednicich®).

8. Zaméstnanec se zavazuje v rozsahu stanoveném obecné zavaznymi pravnimi piedpisy
zachovavat micenlivost o skuteénostech, které se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a v
souvislosti s nim. Bere na védomi, Zze poruSeni této povinnosti je povaZovano za
poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru, které by mohlo byt divodem pro
skonéeni pracovniho poméru.

9. Odpovédnost zaméstnance i zaméstnavatele za Skodu vzniklou pfi pInéni pracovnich
Ukolt nebo v pfimé souvislosti s nimi se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace a
dal$ich pravnich predpisu.

10. Zaméstnanec byl pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamen s pravy a povinnostmi,
platovymi podminkami, pracovnim fadem, s pravnimi predpisy k zaji$téni bezpeénosti
a ochrany zdravi pfi praci. Souasné byl zaméstnanec seznamen s dal$imi vnitinimi
predpisy. Ode dne nastupu je zaméstnavatel povinen pfidélovat zaméstnanci praci podle
pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou praci plat, vytvaret podminky pro splnéni
pracovnich Ukolu a dodrzovat ostatni podminky stanovené pravnimi predpisy nebo
pracovni smlouvou.

11. Zaméstnanec je povinen podle pokyni zaméstnavatele konat osobné prace podle
pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobé a dodrZzovat povinnosti vyplyvajici pro néj
z pracovniho pomeru.

12. Ustanoveni této smlouvy se Fidi pravnimi piedpisy Ceské republiky, zejména zakonikem
prace a pfipadné zakonem o Ufednicich v&. jejich provadécich predpisu.

13. Zaméstnanec souhlasi s pouzivanim rodného &isla v pracovnépravnich dokumentech.

14. Smlouva se uzavira ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a nabyva
platnosti dnem podpisu.

V Pardubicich dne

podpis zaméstnance razitko a podpis zaméstnavatele



Piiloha ¢.9
Krajsky urad Pardubického kraje

POPIS PRACOVNIHO MISTA

vvvvvv

Nazev pracovniho mista /dle katalogu praci, véetné ¢iselného oznaceni/ :

1.2.1/ tf. 10 - Komplexni koordinace a zajist'ovani vzdélavani zaméstnancu a élenu
zastupitelstva kraje

Aktualni personalni obsazeni :

Odbor: kancelar rfeditele Oddéleni: personalnich véci a vzdélavani

Nadfizené funkéni misto : vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani

Pocet podrizenych funkénich mist: 0O

Pocet pracovnich mist na odboru se shodnou ¢innosti: 0

Pozadavky na :

stupen vzdélani a zamér. vysokoskolské - ekonomicke, pedagogicke, pravni, pers.
zkousky ZOZ /specif./ ne
znalost cizich jazyku anglicky jazyk

na védomosti, znalosti, | zejména:
dovednosti, praxi
zakon o ufednicich, zakonik prace

zakon o krajich

zakon o ochrané osobnich udaju

vyhlaska o zvlastni odborné zpusobilosti

znalost prace na PC, znalost programu na vzdélavani
praxe v dané ¢&i obdobné €innosti vitana

vnitrni pfedpisy

ostatni souvisejici pfedpisy




Odpovédnost za:

komplexni zajistovani vzdélavani zaméstnancu a zastupitelt
kraje, véetné evidence

dodrzovani zakonu a nafizeni pro oblast vzdélavani
(zejména zakona o Ufednicich, vyhlagky pro ZOZ)

dodrzeni limitu finanénich prostfedki na vzdélavani

Kompetence :

ke schvalovani G¢asti zaméstnanci na akcich spojenych se
vzdélavanim - po pfedchozim souhlasu vedouciho odboru,
reditele uradu

k jednani se zastupci vzdélavacich agentur

k likvidaci faktur a poukazu k vydaji v souvislosti s Uhradou
vzdélavacich aktivit

Viastnosti nezbytné pro
vykon dané ¢innosti :

vlastnosti nutné -1  napomocné - 2

—_

pozornost

schopnost empatie
citlivost

komunikaéni schopnost
adaptabilita

flexibilita

schopnost feseni konfliktd
rozhodovaci schopnost
odolnost vuci zatézi
iniciativa

B T T T N N N W S

Vykonavané ¢innosti :

podil na pfipravé rozpoctu kraje pro oblast vzdélavani

prubézna kontrola
vzdélavani

Cerpani financnich prostfedkii na

zpracovani koncepce vzdélavani

schvalovani vzdélavacich aktivit zaméstnancl a zastupiteld
kraje

likvidace faktur a poukazl k vydaji na Uhradu vzdélavacich
akci

organizacni zajisténi vzdélavacich aktivit poradanych
krajskym Ufadem i externimi vzdélavacimi  institucemi
(vstupni vzdélavani, praubézné vzdélavani, vzdélavani

vedoucich urednikt, ZOZ, jazykové vzdélavani)

a evidence
véetné evidence a

zpracovani individualnich pland vzdélavani
absolvovanych vzdélavacich aktivit;
zakladani osvédceni




zavedeni PC programu na vzdélavani
zpracovani agendy vzdélavani

. realizace PC

vytvofeni a aktualizace smérnice pro vzdélavani
vypracovavani kvalifikacnich dohod o zvy$ovani kvalifikace

vypracovavani zadosti o schvalovani zmén v akreditaci pro
vstupni vzdélavani uredniku

zpracovavani roénich zprav o akreditovanych vzdélavacich
programech v souladu se zakonem o Gfednicich

predavani podkladl finanénimu odboru pro fakturaci obcim
za vstupni vzdélavani urednikl

priprava &i podil na realizaci programu pro rozvoj lidskych
zdroju z prostiedku EU

dalsi ukoly vyplyvajici ze sjednaného druhu prace v pracovni
smlouveé

Zaméstnanec je drzitelem nasledujicich osvédéeni :

1. ZOZ - finan¢ni hospodareni Uzemnich samospravnych celk( a jeho pfezkum

Pozadavek na prihlaseni k ovéfeni ZOZ, ne
konkrétni zaméreni :

Datum a podpis vedouciho odboru:

Datum a podpis zaméstnance :
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