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SOUHRN

Bakal&ska prace se zabyva personalistikou z pohledu pnéfco prava a je roztena na dv
z&kladni ¢ésti. Teoretickacast se zawtuje na vymezeni zdakladnich pajmv oblasti
personalistiky a pracovniho prava. V druhé poldviprace je pedstavena spalaost
KAMAX s.r.o. Turnov, nachazejici se v Libereckémajkr Analyzuji se zde poznatky

z teoretick&asti a pevadi se na danou praxi ve sgolesti.
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TITLE

Company recruitment from the perspective of labaw

ABSTRACT

This thesis considers the human resources managem#re view of labour law and it is
spitted in two basic parts. The theoretical pargets the definition of basic terms from the
human resources and the labour law. There is th#&CA Ltd. Turnov introduced in the
second part of this thesis. It is situated in Lémeregion. There is an analysis of the findings
in the theoretical parts which are transferred theowork experience within the company.
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1 Uvod

Bakal&skéa prace se zabyva Personalistikou podniku zepohbpracovniho prava. Jelikoz
je oblast personalistiky a pracovniho prava velozisahla, zagtuje se na patek, kdy se
cloveék stava zargstnancem. Teoretické i praktické zkuSenosti jsodirenwy na konkrétni
firm¢ KAMAX, s.r.o., ktera sidli v Turnav Prace by rfla svym obsahem pomoci nejen
uchazéi pii nastupu do nového zastnani a dale také pomaha zZamandm priblizit
oblast personalistiky a pracovniho prava.

Cilem této prace je zpracovat rozbor jednotlivyclrspnalnich¢innosti z pohledu
pracovniho prava. Pro analyzu si autorka vybrdlamirtnou spolénost KAMAX. Souwasti
prace je idotaznik, ktery zfi§je, zda dana spaleost fFistupuje k uchazgim o zamndstnani
a k novym pracovnikm dle zakona.

Uvodni kapitola bakatéké prace se zabyva hlavnimi otazkami z oblastiqreiini prace
acinnosti. Popisuje jednotlivé Ukoly, které jsou méppersonalniho odteni. Venuje se
vymezeni zakladnich pojirjako je pracovni pravo, vztah¢astnici pracovépravnich vztah

(zamestnavatel a zagstnanec), zasady prac@gmavnich vztad.

Treti kapitola se &nuje zabezpmvani lidskych zdrgj, vybéru, pldnovani a ziskavani
novych pracovnik. Popisuje zakladni povinnosti zéstnavatele § vzniku pracovniho
poneru a nasled#jiz samostatny proces vzniku. Zabyva se pracommosvou a dlezitymi
nalezitostmi, které v ni nesin chybét. V zawru kapitoly je také zminka o personalni

evidenci zarsstnand.

Ve c¢tvrté kapitole se rozebird & o zamistnance, moznosti dalSiho wkavani

pracovniki a jednotlivé metody jsou st charakterizovany.

V paté a Sesté kapitole byla provedena analyzaesmadti KAMAX, s.r.0. Turnov.
Nejprve je strané popsan podnik, historie, vyrobni program a orgami struktura.
Nasled’ jsou analyzovany teoretické poznatky ziskanéedghozichtasti prace a praktikuji

se na konkrétni firmu.



Sedma kapitola se okrajpwzabyva budoucim rozvojem firmy. Popisuje vyvoj atbr
pocet pracovnilk a gedpokladané investii akce v budoucnosti.

Zawrecna kapitola sednuje rozboru dotazniku. ktery byl zaslan do sgrobsti KAMAX.
Dotaznikem bylo osloveno 60 respondent

10



2 Personalistika

2.1 Personalni prace (personalistika)

Do naplrt kazdého personalniho afleni pati a bude pdit ¢im dal tim vice komplexni
p&e 0 zamistnance. Musime si ggomit, Ze jen spokojeny a odpouty zangéstnanec ma
piedpoklady pro to, aby podaval plny a kvalitni vykam prosgchu svého zagstnavatele.
Personalistika zaujima sama o &eblkou oblast, kterd zahrnuje Siroké spektinmosti.

.Personalni prace tva tu cast rizeni organizace, ktera se zamje na vse, co se tyka
cloveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, foampvfungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jehéinnosti, vysledk jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praajawoizaci, spolupracovnikn a dalSim
osobam, s nimiZz se v souvislosti se svou praca,sgkrovieZz jeho osobniho uspokojeni

z vykonavané prace, jeho personalniho a socialrokweoje.”

Jakakoliv organizace ie fungovat jen tehdy, potidi se ji shromazdit, propojit, uvést
do pohybu a vyuZivat:
» materialni zdroje (stroje a jinaitzeni, material, energie);
» finareni zdroje;
» informani zdroje patebné k fungovani a

> lidské zdroje.

Lidské zdroje jsou Zazeny do kontextéidicichc¢innosti organizace. Jejich vyznam pro
organizaci je rozhodujici. Protoze lidé usgdio pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich
vyuZivani a protoze zarokgredstavuji pro organizaci ten nejcéjsn zdroj, ktery rozhoduje
o prosperi#é a konkurenceschopnosti organizace, je personatitep zejména v podsb

Mrivrw s

organizace.

Pri silici konkurenci se stava schopnost organizéidg lidské zdroje prviadou.

DuleZitou podminkou usgnosti firmy je u¢domit si hodnotu a vyznam lidige¢t, Ze lidé

11



predstavuji nejptSi bohatstvi firmy a jejicliizeni rozhoduje o tom, zda organizacegjespi
nikoliv. Bez efektivié pracujicich lidi nelze dosadhnouticirganizace. Na usph organizace
ma vliv zpisob ziskdvani, podporovani a udrzovani lidskychojadrA zpstné Usgch i
neusg@ch organizace se odrazi v zivotni urovni lidi. Lidéorganizace na sémavzajem
zavisi. Zanistnanci jako lidské zdroje jsou pro @Spost firmy nepostradatelni,éha by jim

byt vénovana velka pozornost agee

V praxi i literatde se v souvislosti gizenim lidi v organizaci setkavame s terminy:
personalni prace, personalistika, personalni adtnativa (sprava), personalfizenici fizeni
lidskych zdrofi. Tyto terminy byvajtasto povaZzovany za synonyma, ak&isté teoretického
hlediska tomu tak neni.

Terminy personalni prace ¢i personalistika se obvykle pouZzivaji jako nejobegsi
oznaeni pro tuto oblagizeni organizace, bez ohledu na to, o jakou kongcepaky syténti
o jakou vyvojovou fazi tohotdizeni jde. Terminypersonalni administrativa (sprava),
personalni rizeni a ¥izeni lidskych zdroji pak oznauji jednotlivé vyvojovée fazeci

koncepce personalni prace a jeji postaveni v fuieiigfzeni organizacé.

2.1.1 Ukol personalni prace

Hlavnim Ukolem fizeni kazdé firmy je, aby plnila své cile, byla wogka,
konkurenceschopna a @Spa na trhu, dosahovala Zadouciho zisku a aby jseryjkeon
a postaveni na trhu neustéale zlepSovaly. Tomutduis@amozejme slouzi i personalni prace
tim, Ze:

» Hledd nejvhodnréjSi spojeni €lovéka s pracovnimi Ukoly a neustale toto
spojeni vylad’uje. Nalézt pro ufitou praci vhodnéhatlovéka s potebnymi
znalostmi, dovednostmi, zkuSenostmi. Nalézt prokkémiho ¢lovéka takove
pracovni ukoly, které by jeho pracovni schopnoptimalre vyuzivaly, ginasely

mu uspokojeni z vykondvané prace a pozéignliviiovaly jeho vykon.

1 KOUBEK, J.;Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikyPraha: Management Press, 2001,
str. 15
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» Usiluje o optimalni vyuZzivani pracovniki. Optimalni vyuzivani fondu pracovni
doby a pracovnich schopnosti pracovnik

» Formuje pracovni skupiny, usiluje o efektivni zpisob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy. Pracovni skupiny by #hy byt vytv&eny s ohledem na
odbornost jednotlivych pracovnik ale i sohledem na jejich osobnost,
charakterové vlastnosti. Vztahy v pracovni skapovliviuji vykon skupiny
i jejich ¢lena. Mimoradnou roli hraji vztahy mezi ptidenymi a natizenymi
a zpisob vedeni lidi.

» ZajiSt'uje personalni a socialni rozvoj pracovnik. V personalni praci musime
mit na paniti, Ze ¢loveék je nejen pracovni silou, ale Ze ma i své vlapotieby,
zajmy, Zivotni a pracovni cile, které jéeha respektovat. B& o persondlni
a socialni rozvoj pracovnikse odrazi v jejich vykonu a vztahu k zgtmavateli.
V prvni fack jde o pé€i a rozvoj pracovnich schopnosti z&stmand, jejich
kariéru a pracovni i Zivotni podminky. Pr@stnictvim této p&e se zvySuje
vnitini uspokojeni pracovnik z vykonané prace, dochazi k sblizovani jejich
individualnich zajnmi a cili se zajmy a cili firmy a upéwuje se pozitivni vztah
pracovniki k firmé.

> Dba na to, aby se dodrzovaly v3echny zakony tykajicse oblasti prace,
zaméstnavani lidi a lidskych prav. Dobrd po¥st vytvdend dislednym
dodrZzovanim zakana budovanim zdravych pracovnich vZtake firmé zvySuje
spokojenost i vykon pracovnik snizuje fluktuaci a vyraznzvysSuje atraktivitu

firmy a usnaéduje tak ziskavani novych a stabilizaci dosavadpfelcovniki.?

2.2 Personalniéinnosti

Personalni¢innosti gedstavuji vykonnoucast personalni prace, kterou se zabyva
personalni Utvar. Ten zajiSuje, odbornou, tj. konceépi, metodologickou, poradenskou,
usmernovaci, organizéni a kontrolni stranku personalni prace a poskytujéto oblasti

specialni sluzby vedoucim pracovinik vSech urovni i jednotlivym pracoviiik. Odpovida

2 KOUBEK, J.;Personalni prace v malych a'stinich firmach.Praha: Grada Publishing, 2007, str. 15-17
13



za to, Ze personal@innosti budou v organizaci existovat a fungova&gl® slouzit a budou

mit jednotnou koncepci a metodiku. V literuje mozné setkat se i&nym pdtem

odliSnych pojeti personalni@mnosti, nejastji se uvadji v nasledujici podab

>

Vytvareni a analyza pracovnich misttj. definovani a spojovani pracovnich
Ukoli, pravomoci a odp@dnosti do pracovnich mist, fipovani popisu
pracovnich mist, jejich specifikace a neustalaaktace.

Personélni planovani,tj. odhadovani a planovani peby pracovnik ve firme

a jejich pokryti (planovani personalniaktinnosti) a planovani personalniho
rozvoje pracovnik.

Ziskavéani, vybér a prijimani pracovniki, tj. priprava informaci o volnych
mistech ajejich zwejnovani, piprava formul&, volba dokumerit
pozadovanych od uchaZe shroma@d’ovani material o uchazeéich, jejich
predvyker, zkoumani pedloZzenych materid) organizace test a pohovoi,
rozhodovani o vyru, jednéani o podminkach za&stnani, zéazeni pracovnika do
evidence, jeho orientace a uvedeni na pracosjst

Hodnoceni pracovniki, tj. piiprava formul&i, ¢asového planu hodnoceni,
piiprava obsahu a metody hodnocenifizeni, vyhodnocovani a uchovavani
dokumentt, organizace hodnoticiho rozhovoru, navrhovanirdrkéa opateni.
Rozmig’ovani pracovniki a ukon¢ovani pracovniho ponéru, tj. zarazovani
pracovniki na konkrétni pracovni mista, jejich povySovargvadni na jinou
praci, fefazovani na nizsi funkci, penzionovani a propiist

Odméinovani a dalsi hmotné i nehmotné nastroje asivani pracovniho vykonu,
motivovani, poskytovani zarstnaneckych vyhod.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki, tj identifikace poteb vzdlavani, planovani,
vzklavani a hodnoceni vysletlkzdilavani a dinnosti vzalavacich prograrin
Pracovni vztahy piedevSim organizace jednani mezi vedenim firmy
a predstaviteli pracovnik — odbory, reSeni konflikh na pracovisti, vzajemna
komunikace.

P&e o pracovnikytj. pracovni prosedi, bezpénost a ochrana zdravfigpraci,
otazky pracovni doby, pracovniho rezimu, oblastidoich sluzeb jako je

stravovani, sociatihygienické podminky prace, kulturni a sportovrtiagy.
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» Personalni informaéni systém tj. zaji¥ovani, uchovavani, zpracovavani
a analyza informaci tykajicich se pracovniprace, mezd a socialnich zalezitosti,
vedeni a uchovavani osobnich matérjgacovnika.

Ve WtSing organizaci byva 3Skala personalni¢mnosti Sirokda. Ukolem kazdého
personalniho oddeni je zodpowdr¢ pinit tyto personalnicinnosti. V rekterych
spol&nostech dochézi k tomu, Ze persondinhosti vykonavaji vedouci pracovnici jinych
odctleni.

Oblast personéalnéinnosti a prace je velmi rozséahla. Vzhledem k torbel,ma préace
pohliZzi na personalistiku z pohledu pracovniho @raeZ je jednim z odtvi ceského

pravnihoradu, budu se dale zabyvat Upravou zakoniku prace.

2.3 Pracovni pravo

Pracovni pravo upravuje zakén262/2006 Sh., zakonik prac@ale jen ,ZP").
Pracovni pravo definujeme jako:

»~Samostatny soubor pravnich norem, které upravppla’enské vztahy vznikajiciip

namezdni praci a vztahy s nimi Gizce souvistjici

Systematicky je pracovni pravo faaovano do soukromeého prava. Vzniklo z jadra
ob¢anského prava, a proto ma k tomuto pravnimué¢milvnepochybi nejblize. Zasadni
rozdil mezi pracovnim a obnskym pravem sgova ve véejnopravnich zasazich do
smluvnich vztah, jimiz dochazi k omezeni smluvni volnosti. Rozsamezeni je vSak
nesrovnatelny s jakoukoliv jinou smluvni oblastiuk@mmého prava a tvd jeden ze

zakladnich princip, na nichz je pracovni pravo postaveno. Jedna &egentni Upravu

¥ KOUBEK, J.;Personalni prace v malych a'stinich firmach.Praha: Grada Publishing, 2007, str. 17-19

* SMID, M.; Pracovni pravo pro kombinovanou formu studRardubice: Univerzita Pardubice, 2008, str. 7
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minimalnich pracovnich podminek, které musi druhfugni strana dodrzovat, a u nich nelze

sjednat nevyhodijSi Upravu nez stanovi zakon.

DalSi oblasti Uzce provazanou s pracovnim pravepngblematika realizace zakladniho
lidského prava na praci a oblast zmtmanosti, resp. politiky zafstnanosti. Tato

problematika je upravena v zakoh 453/2004 Sb. zakon o zastnanosti.

Pracovni pravo se zabyva vztahy mezi lidmi, kteméikaji @i vykonu pracovnginnosti

nebo v souvislosti s timto vykonem.

Predmétem pracovniho prava je lidska pracefost). Praci se rozundinnost, ktera je
vykonavana zadelem dosazeni vytku, a ktera se neustale opakuje. Prace je uskov@na
piedevsim v pracovnim pafmu, jehoz zakladnimi subjekty jsou zéstnanec a za#stnavatel

=> zavislaéinnost.

2.3.1 CEleni pracovniho prava

Pracovni pravo Ize z teoretického pohledu éizda dw zakladni oblasti:
1. individualni - zajima se o vztahy mezi jednotlivymi z&manci
a zamstnavateli spojené s pracovnim pwem;
2. kolektivni - zabyva se vztahy mezi zéstnanci a zagstnavateli z pohledu
socialni skupiny. Za kolektivni vyjednavani je zoddna odborova organizace

a sdruzenéi svazy zamistnavatel — z druhé strany.
Kolektivni pracovni pravo je upraveno také v zakan 2/1991 Sb., o kolektivnim

vyjednavani.

2.4 Pracovrépravni vztah

Pracovipravni vztah je pravni vztah, ktery je zaloZen rmmpracovniho prava. Tyto
vztahy vznikaji pedevSim mezi za#éstnavatelem a zafstnancem § realizaci pracovniho
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procesu. Mezi zasstnancem a za¥stnavatelem vznikaji vzajemna prava a povinnosti.
Obsahem praco¥pravnich vztah je p‘redevSim Upravaithto vzdjemnych prav a povinnosti
jednotlivych &astniki pracovipravnich vztah. Zakladnim pracowpravnimi vztahy podle
c¢eského prava jsou: pracovni pampravni vztahy zalozené dohodami o pracich koclany
mimo pracovni porr (dohoda o provedeni prace a dohoda o pracéwmiosti), sluzebni
poner prislusniki ozbrojenych sil a praco¥pravni vztahy souds statnich zastufc ¢leni

druzstev aj..

2.5 Wastnici pracovrépravnich vztahi

Ucastniky pracovépravnich vztah jsou na jedné strénzanestnavatelé a na str&n

druhé zamstnanci.

2.5.1 Zangstnavatelé

Zamsstnavatelem je fyzick& nebo pravnickd osoba, kmdstnava fyzickou osobu

jako zangstnance v pracowpravnim vztahu.

Zpasobilost fyzické osoby mit prdva a povinnosti vgoagpravnich vztazich jako
zanestnavatel vznika narozenim. Po dovrSeni 18 letypicka osoba zjsobila samostatn

vystupovat v pracowpravnich vztazich.

Definovani pojmu zagstnavatele jako pravnické osoby je stanoveno v &4®na
¢. 40/1964 Sb., atanského z&koniku. Pravnickymi osobami jsou:
a) sdruzeni fyzickych nebo pravnickych osob,
b) ucelova sdruzeni majetku,
c) jednotky zemni samospravy,
d) jiné subjekty, o kterych to stanovi zakon.

K zaloZeni pravnické osoby je pebné sepsani pisemné smlouvy nebo zakladaci listiny
Pravnicka osoba vznika v den, kdy je zapsana dbamhdho nebo jiného zakonentujiciho
rejstiku. Nekteré PO, jako jsou jednotky Uzemni samospravy dpbagsta, kraje)
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a verejnopravni instituce fizené zakonem(TK, CRo, CT) se do obchodniho rej#tu

nezapisuji.

2.5.2 Zan#éstnanci

Zamgstnancem rize byt pouze fyzicka osoba.

Zpusobilost fyzické osoby jako zastnance mit v praco¥pravnich vztazich prava
a povinnosti, vznikd dosaZzenintkw 15 let. Zamistnavatel vSak nesmi sjednat jako den
nastupu do prace den, ktery biegchazel dni, kdy fyzickd osoba ukémpovinnou Skolni
dochéazku. Fyzicka osoba je tedy od svych 15 let ppisobila &astnit se pracowpravnich
vztahi. Ke svému jednani neffebuje souhlas svych zakonnych zastug®e zamstnanci,
ktefi nedosahli ¥ku 18 let, neni mozno uzit Dohodu o odpaddnosti k ochra& hodnot

swfenych zandstnanci k vyidtovani (8252 ods. 2 ZP).

2.6 Zasady pracovipravnich vztaha

Dle § 13 Zakoniku prace mohou pracegpravni vztahy vzniknout jen se souhlasem

fyzické osoby a zadstnavatele.

Zamestnavatel je povinefidit se a dodrzovat ¢ita pravidla:
» nesmi penaset riziko z vykonu zavislé prace na gstmance,
» musi zajistit rovné zachazeni se v3emi gstmanci a dodrZovat zakaz jakékoliv
diskriminace zarstnand,
» dodrzovat zasadu poskytovani stejné mzdy nebo pkatstejnou praci a za praci
stejné hodnoty,
» musi poskytovat za#stnanci informace v pracovpravnich vztazich a zajigvat

projednani s nim; seznamovat zamance s kolektivni smlouvou a \miimi

predpisy,
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» nesmi zaréstnanci za porudeni povinnosti ukladat gz postihy ani je odaho
pozadovat; vyjimkou je Skoda, za kterou je Zasmanec zodpadny, a kterou

zpasobil v nedbalosti,

A\

nesmi pozadovat ani sjednat z&jigtzavazku v pracowpravnim vztahu,
» mize daasrg pridelit zamgstnance k vykonu prace k jiné pravnické nebo fy&ick
0solz,

» zamgstnavatel je povinen pevat o vytvdeni a rozvijeni praco¥pravnich vztah.
Zameéstnanec ma pravo na tyto zasady v praépkdvnim vztahu:

» pravo na pidélovani prace v rozsahu stanovené tydenni pracany,d
» pravo na projednani svych stiznosti vyplyvajicighvacovrépravnich vztah.
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3 Nastup nového pracovnika

3.1 Ziskavani a vylér pracovniki

Ziskavani pracovnikje ¢innost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mistaganizaci
prilakala dostattné mnozstvi uchazé, a to svynaloZenim minimalnich nékiad

a v pozadovanémasovém terminu.

Rozeznavameitzakladni faze ziskavani a W pracovniki:
1. definovani pozadavkh — priprava popi8 a specifikaci pracovniho mista,
rozhodnuti o poZadavcich a podminkéch &tmani;
2. prilakani uchazefa — prozkoumani a vyhodnoceniznych zdroj uchazéu,
uvnité podniku i mimo #&j, inzerovani, vyuZziti agentur a poraic
3. vybér uchazetu - tiidéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uahiaze

nabizeni za#stnani, ziskavani referenctjgrava pracovni smlouwvy.

3.1.1 Zdroje ziskavani pracovnik

Pri ziskavani pracovnikje dilezitym momentem identifikace zdfoa metod samotného
procesu jejich ziskavani. Organizace se rozhodzge, vyuZije vnitni ¢i vné¢jSi zdroje

pracovnich sil, pogipadc zda bude tyto zdroje kombinovat.

Mezi vnitini zdroje ziskavani pracovnika patfi:
» pracovnici, jejichZz pracovni mista se ruSiuzatii zastaveni vyrobyi jinych
organiz&nich divod;
» pracovnici uspieni v disledku technického rozvoje, tj. iisledku substituce zivé

lidské prace strogi v dusledku pouziti produktiw)Si technologie;

> ARMSTRONG, M.;Rizeni lidskych zdréj Praha: Grada Publishing, 2002, str. 353
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» pracovnici, kté diky ziskavani dalSich znalosti a dovednosti miggdpoklady
zastavat natmnejSi pracovni misto;

» pracovnici, kté jsou sice Gelné vyuZziti na sodasném pracovnim mistmaji
vSak z rjakych divoda zgjem pejit na jiné uvoldné ¢i nowe vytvorené pracovni

misto.

Mezi vnittni zdroje, na které nesmime zapominatipat
» Zeny vracejici se z matké dovolené;
» zamestnanci, kt& maji ve firmé uzaven pracovni pokr na dobu ufitou, na.

pii zastoupeni Zeny na mét&é dovolené, zastoupeni pracovnika vramci

dlouhodobé nemoci atd.

VnéjSi zdroje pracovnich sil jsou
» uchazei o zangstnani na trhu prace;
» absolventi Skoti jinych instituci gipravujicich mladez na budouci povolani;
» zamgstnanci jinych organizaci, Kiejsou rozhodnuti ke zém¢ zan€stnavatele,

nebo ti, které nase nabidka inspirovala.

Mezi vrejSi zdroje z&azujeme i nasledujici dafdove zdroje:
» zeny v domacnosti;
» dachodce;
» zahranéni pracovniky;
» studenty atd.

Ziskavani pracovnikuvnitt podniku ma své vyhody naporganizace zna silné a slabé
stranky uchazee, zjednoduSuje se ziskavani i &typracovniki - snizuji se nakladyipjeho
ziskani, otekeni moznosti postupu (zvySuje sdps podnikem, zlepSuje podnikové klima),
uchazeé zna organizaci, jeho adaptace bude sadra kratSi, rychlejSi obsazeni mista,
zabrarni fluktuaci. Mezi nevyhody p#itnebezp#i, Ze zamistnanci budou povySovani az na
mista, ktera vSak jiz budou nad jejich sily, ddet&ivost a kariérni postup nemusi vzdy

pozitivné ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy a téz i omezengwyantstnand.
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Mezi vyhody ziskavani pracovrikmimo podnik pai nag. moznost ziskavani novych
zkuSenosti, nazdy poznatk a gistupi zverti (obohacuje se podnikova kultura), SirSi
moznost vybru a rychlejsi, snadjsi a levigjSi zpisob ziskavani vysoce kvalifikovanych
pracovniki, managei. Na druhé strah existuji i nevyhody nap ziskavani uchazé je
caso¥ nara@neé a také nakladyjsi (piiprava, rozhovory se zajemci, hodnoceni uchaztd.),
adaptace a orientace novych zZatnand je delSi, a tim se prodraZuje (nutnostaiadani),

negativni vliv na vztah vlastnich zéstnané (mohou se citit opomijeni).

3.1.2 VykEr pracovniki

Ukolem vykEru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchageo zangstnani, shroméazaych
béhem procesu ziskavani a proslyaeqvykErem, bude prawpodobré nejlépe vyhovovat
nejen pozadawkm obsazovaného pracovniho mista, atespdje i k vytvaeni zdravych
mezilidskych vztath v pracovni skupi& i v organizaci. Bude schopen akceptovéisipsnée
pracovni skupiny, Utvary a organizacdjspivat k vytvdgeni Zadouci tymové organiad
kultury. V neposlednfac by mél byt dostaten¢ flexibilni, mél by mit rozvojovy potenciél
proto, aby se ifzpusobil predpokladanym z#mam na pracovnim mistv pracovni skupi&

I Vv organizaci.

Vybér tedy musi brat v ivahu nejen odborné, ale i ogstomi charakteristiky uchage,
jeho potencial a flexibilitu. Je nutné podotknoudt neexistuje Zadna Metoda ¥
pracovniki, ktera by naprosto spolehdiwingla vybrat toho skutané nejlepsiho a zatila by,

Ze vybrany jedinec bude stoprocentpinit ukoly pracovniho mista a vykazovat pracovni
chovani, které jeho pracovni misto, pracovni skapimrganizace vyzaduji.

Pri vybéru pracovnika je vytipovan nejvhogai kandidat pro volné pracovni misto.
NejlepSimu kandidatovi jec¢inéna nabidka zawsstnani jiz na z&r vybérového pohovoru
anebo mu je vysledek v§tovéhotizeni sdlen pisems, telefonicky po uplynuti fgdem

stanovené doby, terminu. Na uchaje pak, zda nabidku zastnani pijme ¢i ne.

® KOUBEK, J.;Rizeni lidskych zdrdj zZaklady moderni personalistikiPraha: Management Press, 2001,
str. 156
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3.2 Povinnosti zanmdstnavatele pFed uzawenim pracovniho

poméru

Zamestnavatel by rl po zangstnanci ped jeho pijetim do pracovniho poénu

vyzadovat jen Udaje, které bezpiesirt souviseji s uzaenim pracovni smlouvy.

Pred uzavenim pracovni smlouvy je zastnavatel povinen seznamit zé&stnance
spravy a povinnostmi, které proého z pracovni smlouvy vyplyvaji, s pracovnimi
podminkami a podminkami odtifovani, za nichZz ma praci konat a informovat ho Bida
skut&nostech. Budouci zatstnanci by nili byt co nejpodrobgji informovani:

» vykonavané praci;
na jakém zaklatpracovni pordr vznikne;
délce pracovniho potru;
délce zkuSebni doby a vyp#mini doby;
mzdovych podminkach a &gobu vyplaceni mzdy;
tydenni pracovni daba jejim rozvrzeni;
délce dovolené;

moznostech zvySovani kvalifikace a prohlubovanadesého vzgani;

YV V. V V V V V V

moznostech stravovani, fondu kulturnich a sociélpteb atd.

Udaje vy3e vymezené maji infortimi povinnost dle § 37 ZP, Zasstnavatel je povinen
zanestnance s nimi seznamit. Informace mohou byt olvsag@émo v pracovni smlouvnebo

je zangstnavatel séli zamestnanci do 1 rsice od vzniku pracovniho prava.

Jiz pred vznikem pracovniho paimu musi mit kazdy za#stnavatel naieteli povinnosti,
které mu uklada zékowk. 101/2000 Sb., o ochratinosobnich ud& a také i zkon
¢. 133/2000 Sh., o evidenci obyvatel a rodnydhlech. Zamistnavatel nesmi zneuzivat

ziskané udaje od budouciho zsmtmance a nesmi s nimi neopréawhnakladat.

Ke zji&ovani osobnich udajzangstnance, pouzivaji zamstnavateleosobni dotazniky,

které obsahuiji:
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» jmeéno, gijmeni, akademicky titul, rodnéftigmeni a vSechna fpdchazejici
piijment;

rodnécislo, datum a misto narozeni zgmance;

bydlist zantstnance;

statni oldanstvi;

rodinny stav;

piehled o dosazeném vddni a pfibéhu dosavadni praxe;

piehled o pedchozich zagstnanich;

YV V. V V V V V

dalSi znalosti zagstnance (nap jazykoveé znalosti, specialni zkousky, opré&vn

k fizeni motorovych vozidel atd.).

Zamestnavatel je dale povinen zajistit, aby sefip@adech stanovenych zvlastnim
pravnim pedpisem, zagstnanec podrobilvstupni Iékaiské prohlidce ktera slouzi

k potvrzeni zdravotni Zgobilosti pro vykondvanou praci.

3.3 Vznik pracovniho ponéru

Pracovni porér vznika na zaklagl svobodného projevu ile mezi zamistnancem
a zamtstnavatelem. Pracovni peéme uzaviran na zakladoracovni smlouvy. Dle zvlasStnich
pravnich pedpisi maze vzniknout i jmenovanim. Vznik pracovniho pgmjmenovanim je
piedevSim u vedoucich pracovhilorganizénich slozek statu, Gtvarstatnich podnik,
statnich fond, prispivkovych organizaci a organiggich Utvat PolicieCeské Republiky.

3.3.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je nejobvyklejsi tgwb vzniku pracovniho pafru. Jde
o dvoustranny pravni akt, ktery musi mit pisemnou formu. NedodrZeni piseffianéy,
vSak vzniku pracovniho pafru nebrani. Platna je i Ustnuzawena pracovni smlouva
(8 21odst. 1 ZRika, ze pravni ukon, ktery nebyinén v predepsané fory je neplatny, jen
tehdy, stanovi-li tak vyslownZP). Ri uzavirani pracovni smlouvy plati rovnost straikdo
nemiZze byt donucen k uz#éni smlouvy bez svého souhlasu. Pracovni smlouvsi imt
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vyhotovena minimalh ve dvou exempléch, z nichz jeden obdrzi z@sinanec a druhy
zanestnavatel. Platnost pracovni smlouvy je povaZzovamauzavenou, pokud je atma
Ucastniky podepsana, a to dyredem ped nastupem pracovnika do zestmani nebo

nejpozdaji v den nastupu pracovnika do prace.

Podstatné nélezitosti pracovni smlouvy jsou:
» sjednany druh prace, na kterou je Zatanec fijiman,
» misto nebo mista vykonu préace,

> den nastupu do prade.

V pripac, kdy se dastnici nedohodnou naékieré podstatné nélezitosti, nedojde

k platnému uzateni pracovni smlouvy.

Druh prace musi byt vymezen v pracovni sml@ustriené a konkrétg. Vymezeni prace
je vyznamné pro @eni pravomoci zagstnavatele. #iS Uzké popsani druhu pracetibe
délat potize zamstnavateli, zejménaripzmené ¢innosti. Siroké vymezeni, je nevyhodné pro

zanestnance, neloumoziuje jeho pevadni na jiné prace,dkdy i se mzdovym rozdilem.

Pro snad§si ueni druhu funkce se &kterych gipadech uzaviranapli prace.Jedna
se o jednostranny pravni ukon, ve kterém jsou prasgtnance blize upsrény povinnosti,
které vyplyvaji ze sjednaného druhu pracéedehazi se tim ifpadnym nejasnostem

a konfliktim mezi zamistnancem a zagstnavatelem.

Misto vykonu prace by m¢lo byt sjednavanoipsré. V nekterych gipadech to vSak neni
mozné a je sjednano i vice mist vykonu prace. Uepfgako jsou nap obchodni zastupci,
deal@i, stavai maZze byt vykon prace sjednan Siroce haPardubicky kraj, uzemCR.
V takovych gipadech je dleZité sjednat tzv. pravidelné pracovist to z dvodi naroku na
cestovni nihrady.

" SUBRT, B.;Abeceda mzdovéétni 20080lomouc: ANAG 2008, str. 44
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Den nastupu do pracemuze byt sjednan hiljako gesné datum (ndp2. ledna 2009)
nebo niiZze nastat jinym jednozda uréujicim zpisobem. Pokud zafstnanec ve stanoveny
den nenastoupi do prace, aniz by mu v tom braté&gzka v praci, nebo do tydne o této
piekazce neuwdomi zandstnavatele, ma zafstnavatel pravo od smlouvy odstoupit.

Dale Ize v pracovni smlogvsjednat dalSi skutaosti, na kterych majidastnici zajem
na@. ujednani o mzdovém imweni, délka pracovni doby, zkuSebni doba, souhlas

zanestnance s vysilanim na pracovni cesty atd.

Neobsahuje-li pracovni smlouva Udaje o pravech ainpostech vyplyvajicich
z pracovniho pogru, je zandstnavatel povinen zatstnance o nich piserinformovat, a to
nejpozdaji do 1 mesice od vzniku pracovniho pémi. Jedna se o tyto udaje:
> bliz8i ozn&eni druhu a mista vykonu prace;
naroku na délku dovolené na zotavenou;
vypowveédnich dobéch;

tydenni pracovni daba jejim rozvrzeni;

YV V V VY

mzd a zpisobu odminovani, splatnosti, terminu vyplaty, mistu adagqbu
vyplaceni mzdy;
> Kkolektivnich smlouvach.

Pokud neni v pracovni smloéndohodnuta doba trvani pracovniho gom jde o ponir
sjednany na dobu naiitou. V pripac sjednani pracovniho panu na dobu uiitou, je nutné

tento Udaj v pracovni smlogwyslovné uvést.

V pracovni smlou¥ Ize sjednatzkuSebni doby ktera je nejvySetimésicni. SlouZzi
k tomu, aby se za#stnanec sezndmil s praci a Zatnavatel poznal pracovni schopnosti
a dovednosti nového za&stnance. Ujednéni o zkuSeni dabusi byt sjednano piseninak
je zkuSeni doba neplatna. Viipghu zkuSebni doby Ize pracovni p&mrozvazat okamzit
a to bez udaniivodu.
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3.4 Povinnosti vyplyvajici z pracovniho poréru

Od vzniku pracovniho po#ru je zandstnavatel povinen:
» pridélovat zangstnanci praci podle pracovni smlouvy;
» platit mu za vykonanou praci mzdu nebo plat;
> vytvaret podminky pro pkni jeho pracovnich Uko)
» dodrzZovat ostatni pracovni podminky stanovené pndivipredpisy, smlouvou

nebo vnitnim predpisem.

Zamgstnanec je povinen:
> podle pokyri zaméstnavatele konat osobnprace podle pracovni smlouvy
V rozvrZzené tydenni pracovni dob

» dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracdwmnponsru®

DalSi povinnosti zagstnan& vymezuje ZP v § 301. Meziérpati nag. pracovatadre
dle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyradizenych a spolupracovat s ostatnimi
zamestnanci, vyuZivat pracovni dobu, plnit kvadita Was pracovni Ukolyiadre hospodéit
se s¥ienymi prostedky atd.

3.5 Personalni evidence

Osobnich a jinych pisemnych utldolem kazdého navprijimaného zamstnance neni
malo. Ri nastupu zagstnance do pracovniho péra, zalozZi zaréstnavatel jeho osobni spis
(8 312 ZP), ktery rize obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytoévgkon prace
v pracovigpravnim vztahu. Udaje, které jsou evidovany, jSeéeny a gistup k nim ma jen
personalni odtleni a okruh osob striktnvymezenych ZP (n&tkeni vedouci zadstnanci,

organ inspekce praceiadl prace, soud, statni zastupagsipsny organ Polici€R, Narodni

8 Poradce: Zakonik prac€:. 1-2 (leden 2009) esky T&in: Poradce, 2009. str.64
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bezpénostni dad a zpravodajské sluzby.) Do osobniho spistzemnahlizet i sam

zanestnanec, ktery si fife pdizovat stejnopisy obsazenych dokumient

Personalni evidence by¢ha obsahovat:
» o0sobni dotaznik;
potvrzeni o zarstnani tzv. zapsovy list;
posudek o pracovrinnosti, vyZzaduje-li ho zasstnavatel od zadstnance;
piehled o odborné praxi zastnance;
lékarsky posudek, ktery prokazuje zdravotni stav prat@n
pracovni smlouvu;
jmenovaci dekret, pokud pracovni pgmaznika na zaklagljmenovani;
mzdovy — platovy vyrér;
pracovni nap;
dohodu o hmotné odpéanosti, pokud je uzavirana;
doklad o absolvovéani vstupniho Skoleni z bémpsti a ochrany zdraviippraci;

YV V.V V V V V V V VYV VY

fotokopie piikazky pojiSénce zdravotniho pojighi.

V prabéhu trvani pracovniho potru se do personalniho spisu zstmané zakladaji
v ¢asové posloupnosti tyto doklady:
» dohody o zmin¢ pracovni smlouvy a z toho vyplyvajici pracovni In&p
mzdoveé — platové vyamy;
dohody o pracovnich Ulevachi gvySovani vzdlavani;
lekarské posudky, které maji vliv na existenci praggravnich vztah;

YV V VYV V

upozorrni zangstnavatele na neuspokojivé pracovni vysledky a msizn

vypowedi;

A\

povoleni Upravy pracovni doby zastnance;

A\

doklady o prohlubovani kvalifikace.
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4 P&e o vzdlavani a kvalifikace zan®stnanai

4.1 Vzdlavani a rozvoj pracovnikii

V sowasné spolknosti se stéle smi pozadavky na znalosti a dovednosti lidi. Aby se
mohl ¢lovék uplatnit a fungovat jako pracovni sila, musi sastale vz8lavat, prohlubovat
a ziskavat nové znalosti a dovednosti. &fadani a formulovani pracovnich schopnosti se

stava v moderni spaleosti celozZivotnim procesem.

Zakladnim zakonem podnikani a &Sposti organizace je flexibilita afipravenost na
zmeny. P&e o formovani pracovnich schopnosti 2atnand organizace se v séasné dob

Mt s

Vzdélavani pracovnik v organizaci je dosti pronlivé, a to véase i prostoru. Zavisi na
mnoha okolnostech n&psocialnim prosedi, kulturni a vzélanostni Urovni obyvatelstva,

povaze préace, pouZivané technice a technologikostl organizacé.

Do oblasti vzdlavani pracovnik zahrnujeme nésledujici aktivity:

» pocateéni orientace — seznameni pracovnika s firmou a Ukoly, kteréu jso
vyZadovany s pracovnim mistem; adaptace pracowndkganizaci.

» prohlubovani kvalifikace — pokr&ovani odborného vzthni v oboru;
prizpisobovani znalosti a dovednosti novym pozadawvgracovniho mista.

» rozSirovani pracovnich schopnosti~ zvySovani pouzitelnosti pracovnika i na
dalSi pracovni dovednosti;

> rekvalifikace — ziskavani novych znalosti a dovednosti pro uréioZznykonavani

prace na jiném nez séasném pracovnim mést

o KOUBEK, J.; Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistikpraha: Management Press, 2001,
str. 237
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>

formovani pracovnich ¢innosti — motivace zarstnand, vytvaeni pracovnich

vztahi, formovani kolektivnich i individualnich pracovhigykoni.

NejefektivrejSim  vzdtlavanim pracovnik je vytv&eni dolle organizovaného

systematického vzdlavani. Je to neustale se opakujici cyklus, vychazegdasad politiky

vzdklanosti a rozvoje, ktery se opira o strategické pddniku.

Proces vzédavani se di na faze:

>

>
>
>

identifikace poteby vzdlavani pracovni;
planovani vzdani;
realizace vz&lavaciho procesu;

vyhodnoceni vysledku &iinnosti vzdlavaciho programu.

4.2 Metody vzdlavani

Pri vybéru vhodné metody musime vzdy sprévavolit misto a z#izeni, kde se bude

vzklavani uskut&iovat, jeho délku &asovy Usek, a téz pro koho je Skoleniemo. Podle

téchto zakladnich kritérii bude personalni &lédi i vedouci pracovnici vybirat vhodné

Skoleni pro zarstnance.

Metody vzdlavani pracovnik délime na d¢ skupiny: Metody pouzZivané na pracovisti

a metody pouzivané mimo praco¥ist

Mezi metody pouzivané na pracovisti mzeme zahrnout:

>

instruktaz p¥i vykonu prace — nejjednodussi fygob zacviku nového pracovnika.
ZkuSeny zarmsstnanec pedvede pracovni postup a Skoleny pracovnik si
pozorovanim a napodobovanim tento postup osvoji.

coaching — dlouhodoBjsi instruovani, vysstlovani a sédlovani gipominek ze
strany natizeného pracovnika nebo Skolitele.

mentoring — je obdobou coachingu, s tim rozdilem, Ze oddonust spéiva na
vzklavaném pracovnikovi, ktery vyuziva jinou osobu. trddce nebo-li mentora

k osobni pomoci.
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counselling — vzajemné konzultovani a ouigvani, které fekonava
jednosndrnost vztahu mezi Skolenym a Skolitelem.

asistovani— pracovnik je pdélen jako pomocnik ke zkuSenému zstmanci,
pomaha mu i pInéni jeho Ukol a Wi se od g pracovnim postujm.

povéireni ukolem — pracovnik je svym Skolitelem p&en splnit uéity ukol.
K plnéni Ukolu mé& vzdlavany pracovnik vytveny jiz vSechny pdoebné
podminky a je vybaveni{slusSnymi pravomocemi.

rotace prace — vzdlavany pracovnik postugnplni pracovni ukoly viznych
odcElenich organizace a tim ziskava poznatky o kompl&xrnosti firmy.
pracovni porady — (astnici se seznamuji s problémy tykajicimi se wiast

pracovist, ale i téZ celé organizace.

Metody pouzivané ke vzdlavani mimo pracovisg:

>

pirednaska, Skoleni — zamgteni na teoretické znalosti a zptestkovani
faktickych informaci.

piednaska spojena s diskust+ metoda zastena na zprogedkovani znalosti
s moznosti kladeni otazek, daiaad posluché&i.

demonstrovani — zprostedkovava dovednosti a znalosti nazornymisgiem
s vyuzitim audiovizualni techniky, pidaci, trenaZéi.

piipadové studie— vyuziva se $ vzdélavani manazéra tvarcich pracovnik.
Jde o skutna nebo smyslena vyEni organizéniho problému. Gastnici je
studuji, snazi se diagnostikovat situaci a navrhnejvhodrjSi feSeni problému.
workshop — je variantou fipadové studie. Problémy jsoieSeny tymow
a z komplexgjSiho hlediska.

brainstroming — je téZ metodouifpadové studie. Skupinaastniki reSi spolu
problémy, a kazdy pracovnik ma za ukol navrhriegeni. Po iedloZeni navrin
je uspaaddana diskuse, hleda se a vybira nejlepsi navrh.

simulace — je zandfena na praxi a aktivni¢ast Skolenych. Ehstnici obdrzi
podrobny scérfave kterém maji za ukol rozhodnout o vhodriéseni.

hrani roli — metoda, ktera je orientovana na rozvoj praktibkychopnosti
Gcastniki, od kterych se vyzaduje aktivita a samostatnosasthici na sebe berou
urc¢ité role a v nich poznavaji povahu mezilidskychawit steti a vyjednavani.
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» Assessment centre (development centra} je moderni a vysoce hodnocena
metoda. Skoleny pracovnik pinizné ukoly are$i problémy tviici kazdodenni
naph prace manazera. Ukoly a problémy, které jsdeseny jsou nahodn
generovany pédtacem.

» ,Outdoor training® — ,uéeni se hrou” jde o metodufifkteré se vyuziva hrai
akce, které jsou spojené se sportovnimi vykonyyiini. Ucastnici si hraji adi
se gitom manaZerskym dovednostem hapledani optimalnihdeSeni gjakého
ukolu, unmeéni koordinovatinnosti, komunikovat a ddb vést své patzené atd.

» vzdélavani pomoci pditac¢a — Skoleni probiha pomoci gitece, ktery umoi#iuje
simulovat fiznou pracovni situaci. déni je usnadino pomoci schémat, giaf
a obrazk. Kurz je zakotien za¥recnymi testy a cvienimi, ktera se vypliji téz

na paitaci.*°

4.3 Pé&e o odborny rozvoj zanéstnanai dle ZP

4.3.1 Odborny rozvoj zanéstnanai

Zakonik prace vymezuje v 8227 %@ odborny rozvoj zagstnand. Zangstnavatel ma
povinnost p&ovat zejména o:
a) zaSkoleni a zaweni;
b) odbornou praxi absolveintkol;
c) prohlubovani kvalifikace;

d) zvySovani kvalifikace.

Zaskoleni a zaweni — zangstnanci, ktery vstupuje do z&sinani bez fislusné
kvalifikace, musi zagstnavatel zabezpi jeho zaSkoleni a zé&ani. ZaSkoleni zdna jiz
v obdobi, kdy se pracovnik seznamuje s pracimiSpracovnim progedim, organizaci prace,

provoznimi a bezpmostnimi @edpisy. Obsahem zaSkoleni je téZz i odborna te@eetic

Y KOUBEK, J.;Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikiPraha: Management Press, 2001,
str. 252-257
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piiprava. Kurz byva zpravidla zak&sn pisemnou zkouSkou a @enim, zda pracovnik

ovlada stanovené ukoly.

Béhem zaskoleni nebo z&ni neni mozné, aby z&sinavatel podniioval splrEni svych
povinnosti uzakenim dohody, Ze pracovnik po ziskani kvalifikacérvée v pracovnim

poneru, jinak Ze uhradi vynaloZené naklady na danéateska zateni.

Odborna praxe absolventi Skol — zangstnavatelé, by #ii poskytovat absolvefim
strednich Skol, konzervaitip vysSich odbornych a vysokych Skdlmpéienou odbornou praxi
k ziskani praktickych zkuSenosti a dovednostigtwtych pro dobry a spolehlivy vykon prace
a dalSi odbornyist.

Odborna praxe se posuzuje jako vykon prace, a ptaangstnanci néla nalezet za

provedenou praci mzda.

Prohlubovani kvalifikace — kazdy ¢lovék by mel stale a pibézné obohacovat sve
teoretické i praktické znalosti o nové zkuSenagR. uklada zagstnanci v 8230 povinnost
prohlubovat si svoji kvalifikaci k vykonu sjednampeace. Naklady, vynaloZzené na Skoleni
a prohlubovani kvalifikace jsou hrazeny zmtmavatelem. Vipadech, kdy zagstnanec

viv s

pozaduje Skoleni ve finan¢ narangjsi forme, podili se na Uhradchakladi.

Ucast zamistnand@ na 3koleni k prohlubovani kvalifikace je povinfdeomluvenou
absenci Ize tedy povaZovat za poruSeni pracovrdggimposti s moznosti postihu.

Zvysovanim kvalifikace — se rozumi z®&na hodnoty kvalifikace. MZe to byt studium,
vzklavani, Skoleni a jina formaripravy, kterd vede k dosazeni vysSiho stupndclani.
Kazdy zandstnanec se fite svobod# rozhodnout, zda si bude zvySovat svoji kvalifikac

Zameéstnavatel mu k tomu vyt¥dpouze vhodné podminky.
Zamestnavatel mize uzavit s pracovnikem v souvislosti se zvySovanim kikaide

kvalifika éni dohodu. Sowasti dohody je zavazek za&stnavatele umoznit zaistnanci
zvySovani kvalifikace a zavazek pracovnika setveafirmé po sjednanou dobu, nejdéle vSak
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po dobu 5 let nebo uhradit nadklady spojené se zm kvalifikace. Podstatné nalezitosti
dohody jsou:
» druh kvalifikace a zfsob jejiho zvySeni;
» dobu, po kterou se pracovnik zavazuje setrvat uc¢gtmavatele v pracovnim
pomeru;
» druhy néklad, které budou hrazeny z#&sinancem, jestlize nespini stanovené
podminky;

> nejvyssi celkovowastku, kterou je pracovnik povinen uhradit.

Dohoda o zvySeni kvalifikace musi byt uava pisem# a musi obsahovat zakonem
poZzadované naleZitosti, jinak je neplatha.

Y BELINA, M.; Pracovni pravoPraha: C.H.Beck, 2007, str. 328-331
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5 Analyza spolé€nosti KAMAX, s.r.0. Turnov

5.1 Identifikace spol&€nosti

KAMAX, s. r. 0. je ¢eska pravnicka osoba, spiest s rdenim omezenym, ktera
vznikla dne 1. z& 1992, na zelené louce na adrese Nudvojovicka , 1874 01 Turnov,
Ceskéa republika. Podle zapisu v obchodnim iigjstje hlavnim pedmétem jeji ¢innosti

kovoobrakni.

Zakladni jnéni spol€nosti ¢ini 140 mil. K. DosaZzenym obratem za rok 2008 vy vySi
1.025mil. K¢ seiadi mezi nej§tsi firmy v regionu Turnov a jeutkzitym a vyznamnym

zamsstnavatelem. Podnik ke konci roku 2008 Zaméaval 397 zagstnand.

Obrazek 1 Spol€nost KAMAX, s.r.0. Turnov

Zdroj: Interni podklady spodmosti
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Firma dodava do stovych automobilek a jejich dodavaiel. Vice jak polovina
produkce se vyvazi, nejisimi zakazniky jsou: Skoda Auto, VW, TRW, Audihdson
Controls, Daimler Chrysler, Mubea a dalSi vyznami{aznici. V roce 2008 se sp@iesti
poddilo ziskat nového zakaznika MANN, ktery je vyrobeékladnich automobi| a tim

rozSkit svoji pasobnost i na jinych trzich.

Spolenost KAMAX je jednou z ddénych spolénosti rmecké firmy. Matéskou
spole&nosti je KAMAX - Werke Rudolf Kellermann GmbH & C&G, Osterode am Harz,
ktera byla zaloZena v roce 1935 wrhecku. Dcé&né spolé€nosti jsou: KAMAX Werke
Rudolf Kellermann GmbH & Co. KG (&necko), KAMAX Products (Bmecko), KAMAX
TUSA S.A. (Spadisko), KAMAX G.B. Dupot L.P. (USA). Spotmosti sidlici v Nmecku od
roku 1995 spolupracuji s indickou firmou SUNDRAM EAENERS a od roku 1996 se

spole&nosti SUNIL, Jizni Korea.

Spol&énym cilem vSech podnikje aktivre prispivat k rozvoji technickych mozZnosti
automobilového gmyslu. Vice nez 2 800 vysoce motivovanych a kuaiianych
pracovnikKi KAMAXu to dokazuje kazdy den. Diky tomu se stalnkern s obratemiges
420 mil. EUR pednim vyrobcem automobilovéhoupmyslu. Se zavody v Evrép Americe,
Asii a Jizni Korey je spotmost k dispozici mnoha Klieiin celého sita.

V oblasti politiky jakosti se spalaost soused’uje na:

» orientaci na zakaznika— zakladem obchodniho Gshu je disledné orientace na
uzitek pro interni a externi zakazniky,

» zapojeni pracovniki — své zaréstnance podporuje a klade n& naroky
prostednictvim motivanich opateni, ktera sp&ivaji ve vzdlavani, dalSim
Skoleni i zapojovani do rozhodovani,

» orientaci na proces— presny popis vSechinnosti a procas které napomahaiji
kazdému jedinci# plnéni svych Ukat,

» napravna a preventivni opaf¥eni— omezeni plytvani a opakovani chyb, analyza
pricin chyb

» neustalé zlepSovani vyrobka proces

» rozvoj dodavateli — schopnosti dodavatevyuzZivat a podporovat k partnerstvi.
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Spolenost ziskala certifikat jakosti — QMS dle 1SO/TS948:2002, coz je dobrou

vizitkou v systému kvality.

Spole&nost nezapomina ani na ochranu Zivotniho pedst Snazi se dodrzovat pravni
piedpisy a ekologické normy. V této oblasti je fircexrtifikovana a dodrzuje certifikat EMS
dle EN ISO 14001:2004.

Logo firmy (obrazeké. 2) obsahuje pevnostni Sroub a nazev spolti KAMAX.

Striktreé je dodrZzovana forma, barva i pédm

Obrazek 2 Logo spolénosti

KAMAX

Zdroj: Interni material spob@osti

5.2 Vyrobni program

Spolenost se zabyva vyrobou normalizovanych a vykresogyouli pro automobilovy

pramysl, které jsou za studena lisovany, tepelpracovany a daléiskow obrakgny.

Firma vyrabi Sirokodadu typ Srouhii, od standardnich az po specialigvazié podle
poZzadavk a vykress zakaznika. Od vzniku spdleosti se vyraény sortiment rozsil

a jelikoz je konkurence velka, vyroba se podie a ffizpisobuje poptavce zakaznika.
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Spolenost disponuje vyrobnimi zkuSenostmi, které ziskawdfsledku specializaciip
feSeni narénych dkofi. Znalosti zahrnuji komplexrte®z proces pevnostnich spojovacich
prvki pro automobilovy pimysl — od zadani Ukolu az po hotovy vyrobek.

Vyrobni zn&eni vyrobkKi: KX T, KAMAX T nebo KX 4
Pevnostnitidy: 5.8; 8.8; 10.9; 12.9
Povrch: Cisty, konzervovany, fosfatovany, olejovanyerniny,

zinkochromat, dacromet, delta tone + seal,delth col

Vyrobni program spolmosti zahrnuje Sirokou Skalu Sraub- motorové Srouby,
s roztaznym tilkem (soustruzenym nebo profikbbrousenym), ryhované (signymi ryhami
a nakruzky), s dlouhym zavitem. Tabulka 1 ukazuje suméa&nSrouby dle dodavaného

rozmeru a rozgti.

Tabulka 1 Vyrobni program

Jmenovity piamer (mm) | VnéSi Sestihran | Vnitni Sestihran

M6 10 -65 12 -60

M8 14 -70 16 -65

M10 16 -200 18 -185
M11 16 -200 22 -185
M12 18 -200 22 -185
M14 30 -150 30 -140
M16 30 -150 30 -140

Zdroj: autor
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Obrazek 3 Vzorky Sroubi vyrabénych ve spolénosti KAMAX s.r.o.

Zdroj: Interni material spotmosti

5.3 Organizani struktura spole¢nosti

Podnik seileni na obchodfiekonomicky Usek (controlling, ekonomicko-firigu odbor,
personalni odbor) a technicko-vyrobni Usek (vyrobdbor, giprava vyroby). Logistika,
fizeni jakosti a Usek zivotniho priedi spadaji fimo podieditele spolénosti. Jednotlivé

odbory se&leni na Useky a té&nkazdy Usek se sklada ze samostatrégshi (stedisek).

Schéma organizai struktury firmy se minimakjednou za rok aktualizuje. Organigram
struktury firmy k 31.12.2008 je uveden jako &ast [Filohy ¢. 1.
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K poslednimu dni kalendidiho roku 2008 spotmost zamistnavala397 pracovniki,
z toho je 306 mu¥ a 91 Zen (6 Zen je na miké dovolené, 1 zakstnanec dlouhodeéb
nemocen — pracovni Uraz). Jak je&tid grafuc. 1, je pomdr muzi a Zen velice vyrazny. Je to
tim , Ze vyroba je velmegEka a komplikovana. Obsluha lisovacich stnogni utena pro Zeny,
jelikoZz lisat musi pracovat $¥kymi predndty (dratem). Zeny se zejména uplai
v odctleni obrobna, kde obsluhujiigvazig CNC stroje a v oddeni kontroly a expedice.
Pricinou malého pé&u Zen ve spolmosti, mize byt i to, Ze se zde pracuje s oleji a kolomazi,

c0Z spoustu Zen odradi.

Obrézek 4 Porér rozdéleni zaméstnanai dle pohlavi

Struktura rozlozeni zam éstnanc U

pom ér muzd a Zen

W Zeny
23%

O Muzi
7%

Zdroj: Dokumentace spairosti KAMAX s.r.o. a autor

Rozlozeni zarstnané@ z pohledu dinickych profesi a THP pracovnikie zachyceno
v grafu¢. 2. V sodasné dob pracuje ve spotamosti 345 dinika a 52 THP pracovnik

Pracovni porr sjednany na dobu &itou ma 11 pracovnik ostatni zarstnanci maji
sjednany pracovni pofn na dobu neuitou. Na zéaklad dohody o provedeni prace
spolupracuji s firmou 4 pracovnici (externi praynfkacovnik pro tvorbu vykresovych
projekii, 2 studenti na praxi). Vznik pracovni smlouvou réklad@ jmenovani se ve

spole&nosti neuplatuje. To plati tézZ i u dohody o provedeminosti.
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Obrazek 5 Procentudlni rozloZeni pracovnii

Struktura rozlozeni zam éstnanc G

podle d éinik G a THP pracovnik G

B THP pracovnici
13%

O Délnické profese
87%

Zdroj: Dokumentace spalaosti KAMAX s.r.0. a autor

5.4 Personalni€innosti ve spolé€nosti

Personalni odfleni spada v organizai struktde pod obchodfiekonomicky uUsek.
Manager persondlniho Gtvaru fezen finagnim reditelem spolénosti a je téZ povinen
spolupracovat s matkou spolénosti KAMAX Werke Rudolf Kellermann GmbH & Co.
KG, v Némecku. V rkterych gipadech je spoluprace s mateou spolénosti komplikovana

a v mnoha fipadech i zdlouhava.

V ¢ele personalniho odbkni stoji personalni manager, ktery je zatou#enem
vrcholového vedeni spaieosti. Rimymi podizenymi jsou: Specialista mzdov&térny
a Asistentka personalniho managera, ktera do &pudé pistoupila ke konci roku 2008

a teprve se z@uje a zaSkoluje, poznava chod firmy.

Personalni managerje zodpo¥dny za agendu a chod personalniho Gtvaru. Mezi jeho
hlavni Gkoly pati: starat se o osobni Udaje zmtmand a aktualizovat je, vytiét plany

Skoleni a pedkEZzre kalkulovat naklady na Skolici akce, z8jige interni a externi Skoleni
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a odbornou fipravu pracovnik, koordinuje realizaci Skolicich akci, vyhodnocug@nnost
a urove Skoleni, vede evidenci pravidélse opakujicich Skolenitipravuje a vyhotovuje
inzeraty pro nabor pracovrikprovadi aidi nabory novych za#stnand, je zodpo¥dny za
nastupni proceduru a Skoleni nového pracovnikaiStmgg personalni administrativu
(pracovni smlouvy, platové vyiry, osobni spisy za#stnand), vytvai mzdové pedpisy
a tabulky, pipravuje a vyhotovuje pravidelné reporty (fluktugmacovniki, analyzy néklail
na Skoleni, evidencefggtasovych hodin, nemocnost z&stnané atd.), vytvdi organiz&ni
strukturu firmy a provadi dalsi prace dle pokynadizeného, které souvisi s aktivitami

v podniku.

Specialista mzdové &arny ma na starosti kompletni mzdovou agendu. Jehafitav
pracovnimi ukoly jsou: vyhotoveni pracovnich smlapracovani informaci v dochazkovém
systému, zadavani personalnich dat do systému 8adbifi Udaje zadstnand, nastupy,
zmeny, vystupy), kontrola mzdovych podkiadeviduje a zpracovavaipmy dle pracovniho
a mzdového Zazeni, zpracovavd mzdovou agendu, potvrziigng pracovnik pro (&ely
socialnich davek a pracospravnich deli, komunikuje sitady (poji¥ovny, Sprava
socialniho zabezpeni, Gad prace atd.), provadi vyplaty nemocenskych daeekypaty
mzdovych nélezZitosti, zpracovavdegdepsané hlaSeni, statistické vykazy fehfedy ve
mzdové oblasti, vede osobni a mzdovy spis pracéyptipravuje reporty (péy pracovniki,
evidence pegasovych hodin u THP pracovrik vytvai vstupni bakliky pro nové
pracovniky (seznam informaci, které musi pracowioklat — kopie o prokazani wddni,
rodné listy dti, obtansky ptikaz, kartu poji&nce, zapdtovy list od gedchéazejiciho
zamstnavatele, doklady o evidenci n#iadu prace atd.), stara se o evidenci Zivotnichdiyro

délky pracovniho pogu a vykonava dalSi prace v ramci susgbnosti.

Vycet personalnich praci@nnosti je velice rozsahly. Podstatou personalitibeni je
vedeni aizeni lidi takovym zfisobem, ktery vede ke zvySovani vykonnosti orgaeizatéz
spokojenosti pracovnika. Z&stnanec musi byt neustale motivovan kepincili podniku,
tvorbou mzdovych struktur a spravedlivym afifovanim, vytvéenim dobrych pracovnich
podminek, pracovnich vyhod. V zajmu podniku je tf#oskytovani poradenskych sluzeb

Vv pracovi-pravni oblasti.
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Mezi predni povinnosti personalisty v oblasticpéo zamistnance pét také zabezpeni
zavodniho stravovani. Ve spdéiesti se pracovnici mohou stravovat v jidelkam se derth
dovazeji jiz hotova tepla jidla. Zastnanec ma moznost z \&h dvou polivek ait hlavnich
jidel.

5.5 Ziskavani a vylér novych pracovniki

Pfi obsazovani nové pozice nebéi pahrazovani pracovnika na stavajici pozici musi
nadizeny nebo vedouci pracovnik vyplnit poZadavek rmfdd zvany Objednavka pozice,
piilohac. 2.

V objednavce se definuje
» pracovni misto s jednotlivymi poZadavky na novétacpvnika;
na jak dlouhou dobu bude zastnance pdteba;
priblizny datum nastupu;
pozadované vzini, zkuSenosti, dovednosti;
kde se inzerét zvejni;

vySe @ekavaného platu;

YV V. V V V V

po gihlaSeni kandid@t— jmenny seznam se stanovenym datem pohovoru.

Po obdrzeni formuf@ se vedouci pracovnik a personalista dohodnou oS
pracovniho mista, for&nvyhledavani kandidata, spolupraéhiem naborového procesu.

Cilem procesu vysu je ziskat vhodného pracovnika s co nejmenSimaleygenim

finan¢nich naklad.

5.5.1 Ziskavani pracovnik

Ziskavani pracovnik je velmi slozitacinnost, jez zajifuje pilakani dostaténého
mnozstvi odpovidajicich uchafe o volné pracovni misto. Spdéleost ziskdva sveé
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zantstnance jednak z viiitich zdrofi, ale také pomoci ¥sich zdrofi. Vybér vhodného

zdroje je zavisli na konkrétnim pracovnim rist

Jako kazda firma, tak i sp@leost KAMAX dava pednost ziskavani novych pracovinik
ze svych zdrdj, & jiz povySeniméi prelozenim na jiné pracovni misto. Firma vyuZiva pro
ziskani nového pracovnika, stavajici 2atnance, které motivuje vyplacenim prémie. Tato
motivace je nezbytna, nebove nest Turnov je velkd poptavka po kvalifikovanych

délnickych profesich.

Personélni oddeni oznamuje volna pracovni mista na svych webowjankach firmy

tzv. intranetu, a téZ i na personalni sase.

Pro ziskavani pracovniki do délnickych profesi se vyuziva inzerce v oblasti
Libereckého kraje (noviny, letaky, plakatky v mish stednich Skolach aciistich). Dale
se vyuzivaji i kratké upoutavky v regionalni telva v neposledniads probiha iuzka
spoluprace s thdem préace. tad prace poskytuje zprostkovatelské kontakty. fPvétsi
poptavce po énickych profesich je s pomocitadu provadno gimo ve firng i vybéroveé

fizeni.

Pro ziskavani THP pracovniki a managefi spol€nost vyuziva sluzby personalni
agentury. Agentite jsou zadana vSechna f@lina data jako n&ppopis pracovniho mista,
Gdaje, pozadavky, dovednosti pracovnika, nastufaij goba nastupu atd.. Agentura sama
vyhotovi inzerat a zvoli jeho umésii. Provede inteligemi testy a fipravi a vykona vhodné
testy nap. v oblasti @etnictvi, managementu, logistiky, PC dovednosthdzee tidi a d¢la
predvykEr vétSinou @ti nejvhodréjSich uchaz&i. Vhodni kandidati jsou pozvani do
spole&nosti KAMAX, kde se podrobi pohovoru, kterého s&smsini manager personalniho
odcEleni, vedouci odéleni a u manazerskych pozici i jednatel spbssti. Ri vybéru vysoce
postaveného pracovnika se k ¥gtvémuiizeni zve i pracovnik z maské firmy v Nemecku,

a s uchazem je proveden rozhovor ¥meckenxi anglickém jazyce.

Mé-li firma jakékoliv pochybnosti o daném uchézevyZzada si pdaebné reference
u minulého zarstnavatele. Tato moznost plati pro uckiazeo vSech funkci v podniku.
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5.5.2 Vyker pracovniku

Po uvéejreéni nabidky zarstnani, kdy je nashromaitb dostaténé mnozstvi uchaze,
provadi personalni odteni #idéni a vyhodnoceni uchasie Kazdému uchaze se posila
pisemné patkovani , a to aniz by se rozhodlo o pozvani k pohewebo o odmitnuti.
Odpovida se jim na Zadost o zsmimani a 0 projeveny zajem uché&zegracovat ve firi
S pisemnym pagkovanim je posilan i osobni dotaznik (viZilghy ¢. 3). Uchazeé je pozadan
o vyplreni a vraceni. Dotaznik slouzi k ziskani zakladmidaji o uchazéi o zangstnani. Je

vyZzadovan od kandidaina dlnickych pozicich.

Na zaklad osobnich dotaznikse jednotlivy uchaze porovnavaji s kritérii pracovniho
mista, zda spliji poZadovanou kvalifikaci, maji-li pigtbné schopnosti, v&kdni, zkuSenosti.
Vhodni uchazé& jsou pevazr telefonicky pozvani k vstupnimutipmacimu pohovoru

s personalistou a vedoucirfigusného oddeni.

Ucelem a cilem kazdého pohovoru je ziskani dadgh a hlubSich informaci
0 uchazéi, které umozni fedpovidani o jeho budoucim vykonu na obsazovan&topnim

mis& a porovnani s ostatnimi kandidaty.

Po absolvovani pohovoru dochazi k rozhodnuti o zdrgavolného mista. Nejvhogsi
kandidat je telefonicky osloven a je mu nabidnuaapozice. Ostatnim uché&am, ktei

nebyli vybrani, je poslandtovny dopis.

5.6 Vznik pracovniho ponéru

5.6.1 Povinnosti zamistnance fFed vstupem do zaréstnani

Diive nez vznikne pracovni p@m je vybrany kandidat piseraninformovan
o zékladnich dokumentech, které je povindgingst v den nastupu do zastnani Mezi
nezbytné dokumenty pati:
» ob¢ansky ptikaz, v fipact zahraninich olgani cestovni pas;

» doklady o vzdlani — vyuwni list, maturitni vysedéeni, diplom;
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> zapcactovy list” od predchoziho zagstnavatele, pdfpad potvrzeni o ukogeni
evidence z thadu prace

» doklady pro patby mzdové &arny jako rodné listy @i, potvrzeni o studiu
u ckti starSich 18 let atd. ;

» karticka zdravotni pojigovny;

» cislo bankovniho &tu;

» doklady o absolvovani dalSich Skoleni hapic¢sky piikaz, pikaztidice VZV,
svaecské zkousky atd.) - zalezi na jakou pozici kandigétupuje;

» fotografie.

JeS¢ pred tim, neZ novy za#stnanec nastoupi do za&stnani, je povinen absolvovat
vstupni lékéskou prohlidku u smluvniho Iéka zangstnavatele a v den nastupu donést
potvrzeny formul& na personalni odteni. ,Zadost o provedeni lék#iské prohlidky* je
souasti grilohy ¢. 4. Prohlidka je povinna u vSech zsmtmand, ktefi nastoupi do pracovniho
poneru. Pracovnici, kié nastupuji na pracoviss rizikem hluku, musi vykonat i prohlidku
na ORL. Welem prohlidky je zjistit, zda zafstnanec bude schopen vykonavat praci, na
kterou je pijiman. Formulé& o Iékaské prohlidce je uloZzen a archivovan v osobnimuspis

zamestnance.

Vstupni |ékaské prohlidky si nav nastupujici pracovnik hradi sam a po uplynuti

zkuSebni doby mu jsou proplaceny na zéklkdoloZzenych stvrzenek.

5.6.2 Nastup nového pracovnika

Nové nastupujici zagstnanci se ve stanoveny den nastupu dostavi dexspsti na
7.30 hod. a jsou podrobeni vstupni prodedébsolvuji povinné vstupni Skoleni BeZpesti
prace a ochrany zdravfigpraci + Pozarni ochrana. Jsou sezndmeni s o@aistrukturou
firmy a s pracovnintadem. Seznameni s pravidly BOZP + PO potvrzujeguraik svym

podpisem naifsluSném formuld, ktery je archivovan v osobnim spisu pracovnika.

Nasleduje sezndmenpsacovni smlouvou (viz. priloha¢. 5) a jeji podepsani. VSechny

T
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vykonu prace, den nastupu do prace). Pracovni smlpuo pracovniky THP a vedouci
zamestnance obsahuji i ujednéni o vysi zakladni mzohyoanosti vyplaceni pohyblivé slozky
mzdy. U zamistnan@ v délnickych profesich neni stanovena zékladni mzdaaeqvni

smlouw, ale zamistnanci je vydan mzdovy vyn (viz. priloha¢. 6), ve kterém je stanovena

vySe zakladni mzdy, nadtarifni sloZzka a tarifidd, do které je pracovnikizaen.

Pracovni smlouva je vyhotovena ve 2 exerfipla Jedno vyhotoveni pisemné pracovni
smlouvy zamistnavatel vyda za#stnanci a druhy exempléi ponecha v osobni slozce

zanestnance.

Po ukoreni nastupni procedury je uveden #amanec na pracovist Asistentka
personalniho oddieni doprovodi fijimaného zaréstnance na jeho nové pracovistpeda
ho jeho natizenému. Ten je povinen pracovnika seznamit snmigemi vztahujicimi se
k pracovnimu mistu. Upozornit ho na pouzivani ochyah ponicek a zajisti mu jejich
vyzvednuti ve skladu. Dale poskytne zstmanci informace o soci&alnhygienickych
podminkach nap Satnach, zachodech, umyvarnach atd. V co nejbliighe seznami
zanestnance s jeho nejblizSimi spolupracovnikyradd ho séfenému pracovniku, ktery ho

bude zatovat a zaSkolovat.

U now nastupujiciho THP pracovnikdigravuje jeho nakizeny zaskolovaci plan, ktery
slouzi jako podklad pro zakladni zaskoleni gstmance. Plan je zpracovan na dobu zkuSebni
lhaty a u vyjime&nych gipadi jako nap. manager, vedouci pracovnik i na delSi dobu nez je
zkuSebni liita. Ke konci zkuSebni doby pracovnika, fiagina osoba provedégzkoumani
splreni jednotlivych zaSkoleni a pomoci hodnoticiho paima s pracovnikem provede

vyhodnoceni.

5.7 Personalni evidence

Kazdému pracovnikovi, ktery nastoupi do spotesti je Zizenosobni spis zaréstnance.
V ném jsou uchovany vSechny dokumenty, které souvisej)astupem za¥stnance do

pracovniho porru (osobni dotaznik, u THP pracovaiktrukturovany Zivotopis, dokument
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dokladajici vznik pracovniho paimu — pracovni smlouva, doklady oupghu vstupniho
proSkoleni, o Skoleni BOZP + PO.gHem trvani pracovniho patmu jsou osobni spisy
dophovany a aktualizovany novymi informacemi o zZstnanci, které souvisi s vykonem

jeho prace.

S osobni evidenci zamstnance je spjato i vedeni mzdové agendy. Z evalgaou
cerpany informace pi#gbné k pihlaSeni zarmsstnance k socialnimu a zdravotnimu péjist
a informace nezbytné pro spravny vypb mesicni zalohy na da z pfijmu. Mezi hlavni
dokumenty mzdové agendy patprohlaSeni k dani zipmu fyzickych osob, mzdové listy,
evidertni listy dichodového pojighi, p‘ehledy o vySi pojistného a vyplacenych davkach na
socialni a zdravotni poji&ti, potvrzeni o zdanitelnychiipmech, vyd@tovani dag z prijmu

fyzickych osob ze zavisk&nnosti a funknich pozitki, rodné listy dti atd.

Osobni spisy zadstnand@ jsou chragny a gistup k nim ma jen personalni adehi
a okruh osob strikthvymezenych ZP. Nahlizet do osobniho spisizeni sam zawstnanec,

ktery si smi ptizovat stejnopisy obsazenych dokunient

Persondlni evidence je vedena jak v elektronickédopg tak i v papirové formh
K pocitatovému zpracovani a vedeni je vyuzivan systém S#Rdovy systém HELIOS.

Za spravnost zaneseni vSech ddajosobniho dotazniku do personalni evidence je

zodpo¥dny specialista mzdovéctarny, ktery ma i za ukol aktualizovat a starat se
o personalni databazi.
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6 P&e o vzdlavani a kvalifikace zangstnanai

6.1 Vzdlavani pracovniki

Samostatna @é o vzalavani pracovnik je jedna z dlezitych personalniciinnosti.
V souwasné dob je nezbytné vzildvat zangstnance po celou dobu jejicligpbnosti ve firn,
jelikoz moderni doba to vyZaduje (modernizace toraatizace strdj rychle se ranici
pravni gedpisy, vyssi spobenské naroky, vysoké pracovni naroky a nasazeri &itma by

proto n€la vzclavani pracovnik vénovat velkou pozornost a tuto oblast nepadeat.

Vzdélavani pracovnik je ve spolénosti upraveno interni sfmici. Kazdy rok se
pripravuji raini plany Skoleni a vzthvani. Tyto plany se vyhotovuji na zaktakiontroly
pottebné kvalifikace se skufeou kvalifikaci zamistnan@. Plan vzdlavani secleni na
jednotlivé nésice a je ufen a vytvden pro jednotliva oddeni v podniku. Pro kazdy utvar je

vypracovan i obsah jednotlivych Skoleni.

6.2 Metody vzdlavani pracovniki

6.2.1 Externi Skoleni

Kurzy a fizna Skoleni provama mimo podnik jsou rozmanita, hlavealezi koho &eho
se tykaji. Nkteri pracovnici, kt&# jsou neustale v kontaktu s miamieou spolénosti
v Némecku a obchodnimi partnery v cigjrsi prohlubuji své znalosti ciziho jazyka&iminy,
anglictiny), jiz béhem své pracovnéinnosti. Pracovnici mohou také nax&ivat kurzy

némgéiny, které pro firmu zaji@uje jazykova Skola, jejiz sidlo je v Turriov

VétSina pracovnik pracuje s péitacem (vSichni THP pracovnici, misti vedouci
jednotlivych atvait), proto jednou z oblasti vidvani je i vyp@etni technika a vSe co s ni
souvisi. Pracovnici jsou vysilani dundividualré nebo kolektivé do kurZi a na Skoleni
(MS Word, MS Excel, Auto CAD). Tyto Skoleni zajige externi firma.
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Zamestnanci, kt& maji moznost v podniku uzivat sluzebni vozidlay$tvuji Skoleni
referentskych vozidel. Pgase, a to jednou za 3 roky, jsou tito pracovni@Skoleni
a prezkusovani. Pracovnici skladu a manipulanti mdterjgou Skoleni na vysokozdvizné
voziky a manipuleni voziky. Skoleni provadi externi firma v prostiraspolénosti
KAMAX. Jelikoz Skoleni referentskych vozidel a VZpati mezi Skoleni periodicky se
opakuijici, je pro firmu stanoven instruktor, ktana na starosti seznam vSech praco¥nik
a hlida si pravidelnost a aktualnost Skoleni.

Pracovnici, kt& nastupuji do spot@osti na pozice vazgerabnik, maji specialni skoleni
praktické i teoretické, u kterého musi prokazat degednosti, schopnosti a 2nost. Po
vykonani daného Skoleni jim je vydano opré&vin manipulace v prostorach sp@iesti
KAMAX.

DalSi Skoleni a kurzy majit8inou individualni charakter. Persondlni glédi nav&vuje
kurzy v oblasti Zakoniku prace, socialniho a zdtaillm pojiSéni, ochrany osobnich Udaj
Ekonomické a &etni oddleni — daové a éetni novinky, cestovni nahrady, uznatelné
a neuznatelné vydaje. Pracovnici kontroly a jakestskoleni interniho auditora, jakosti

vyrobku. Nékup a planovani — principy ptanoveni cen, cenova strategie a politika.

VSichni zamstnanci, kt& se zwdastni jakéhokoli externiho Skoleni, musi svajast

dolozit potvrzenim o &asti a vydtovat si své cestovni ndhrady do 5 pracovniah dn

6.2.2 Interni Skoleni

Jsou provéagha uvnit podniku vedoucimi pracovniky nebo pracovniky, fiktenaji
k tomuto opravéni. Kinternim Skolenim p#ti nastupni Skoleni bezfmosti a ochrany
zdravi i praci a pozarni ochrana. Kazdy pracovnik je potgik na Bezpmostni dily,
Environmentélni politiku a zasady poskytovani prpoimoci. Misti a vedouci pracovnici
navsevuji Skoleni, ktera se tykajiiznych norem ISO, fiirucky jakosti VDA 6.1 a jsou

pottebna k vykonavani jejich profese.
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Ze vSech provedenych internich Skoleni se musiteylitozaznam o &asti na vzdlani,

ktery obsahuje Skolici osobu, datum a téma Skojeréno a podpis Skoleného. Wtsiny

Skoleni se provadi i @¥eni pochopenych informaci, a to pomocéiovacich test.

Obrazek 6 Pnimérny pocéet stravenych hodin na vzdlavacich akcich

Vzdélavaci Skoleni
O procento stravanych hodin

18,1%

4,8%

6,9%

9,2%

8,2%

52,9%

Bezpecnost B Informatika Vyroba Kvalita

Jazyky

Ostatni ‘

Zdroj: autor

Z grafu¢. 3 je Zejmé, Ze jeho nefiSi cast je tvdena Skolenim o bez{mosti a ochrak

zdravi g praci, protoZze tohoto Skoleni sefadtni bez vyjimky vSichni zagstnanci

spol&nosti. Samostatna bezpwst a ochrana zdravfipraci zanstnané je velmi dilezita

a odpovida za ni zaretnavatel. V fipadech kdy dochazi k pracovnim Uvnag se v prvé&ade

posuzuje a zkoumad, zda pracovnik dodrzel vSechayosené pracovni podminky a zda

nepochyl v oblasti bezpposti prace.

6.3 P&e a odborny rozvoj zanéstnance

ZaSkoleni a zaweni — zaSkoleni zadstnand probiha jiz pi nastupu do pracovniho

poneru, pi zmeéné pracovniho mista éetre prefazeni na jinou praci. Doba zasSkoleni je
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u klnickych profesi stanovena na dobti tnésiai a pro THP pracovniky a vedouci
pracovniky na doby zkuSebnially. Osobou odpasdnou pro zasSkoleni je vedouci pracovnik,
kterému byl novy pracovnik &en. Vedouci pracovnik musi kazdy tyden sepisovataa
Skolicich ¢innosti, se kterymi byl novy pracovnik seznamenterykn se natil. Skoleny
pracovnik tento seznam podepiSe a ten je dalelamdesdoucim pracovnikem na personalni
odcileni.

Odborna praxe absolventi Skol — spol&nost poskytuje budoucim absolvémt
strednich Skol a odbornyckilist moznost vykonavat v podniku praxi. Jedna sedpvsim
o studenty studujici obsluhu CNC stroprotoZe pod&chto pracovnicich je velkd poptavka na
trhu.

Studenim vysokych kol nabizi spdleost moznost mnich stazi jak ¥R, tak téz
v zahranti v matéské spolénosti v Nemecku, s podminkou vyhotoveni své &&iné

bakal&skéci diplomové prace, na zvolené téma, které mu fistag@ovi.

Vyhodou této staze je, Ze student ziska zakladakipprohloubi si svoje jazykove
dovednosti a v mnohychipadech, kdy je pro spaleost ginosem, mu je nasledmabidnuta
i mozZnost pracovniho pafru. Behem 18 - 24 mwsiod miZze dosahnout vedouciho mista ve

spole&nosti.

Prohlubovani a zvySovani kvalifikace -vSichni pracovnici ve spataosti maji moznost
prohlubovat si svoji kvalifikaci. Po doh&dse svym naidzenym, niize pracovnik pozadat
o vyslani na Skoleni, které souvisi bezpmexdtt s jeho vykonem sjednané prace v pracovni

smlou\s.
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7 Analyza budouciho rozvoje firmy

7.1 Vyvoje obratu

S Usgdnym fGstem a rozvojem firmy musi bezpodming vzristat vedle pé&tu
pracovniki i obrat firmy. Z grafc. 4 je mozné Wist, jak vySi obratu na gétku existence
firmy, tak jeji ist az do konce roku 2010. S@sti grafu je i planovany obratstu firmy.

Predpokladany obrat v roce 2009 buiileit asi kolem 1.050 Mil. K, m¢l by tedy vzfist
0 2,5 % oproti roku 2008. Spgleost byla pi stanoveni tohoto cile velmi opatrna, jelikoz vliv

swtové krize postihl nejvice automobilovyionysl.

Obrazek 7 Vyvoj obratu spol&nosti od roku 1994 — 2011

V¥ voj obratu
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:ISkuteémost :Iplan pro dany rok -Dlouhodoby plan

Zdroj: Dokumentace spairosti KAMAX s.r.0. a autor
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7.2 VVyvoj poétu pracovnikia

V pocatcich existence firmy, tj. vletech 1993 az 19%b et zandstnand prilis
nentnil. Podnik se teprvefjzpasoboval trhu a poptavce, proto také §esebylo zapdebi
zvySovani pétu zangstnand. O rok pozdji v roce 1996 se prudce zvysSil g& potebnych
pracovniki, protoZe podniku se Zalo ddit a rozSioval se. Od té doby se rok od roku
zvySoval pdet zangstnand firmy a predpoklada se i nadalést patu zangstnand. Nejwtsi

poptavka je po &nickych profesich.

Obrazek 8 Vyvoj poétu pracovniki 1994 — 2011
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Zdroj: Dokumentace spairosti KAMAX s.r.o. a autor
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7.3 Investini plan spol&nosti

Celkové investice pro rok 2009 jsou schvalené va&i V303 mil. CZK. Nejeétsi
planovanou investici je nova kalici linka, jejistalace by @a byt dokoena v 1. pol. roku
2009. Déle spotmost planuje nakup nové valc@éks, nového lisu,if kontrolnich automat
a modernizaci stavajicich stiiojZ kapacitnich dvodi jedna spolénost o moznosti idvejSi

vystavby novych hal — skladu expedicerag¥eSeni mezi halami.
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8 Dotaznik

Soutasti prace je i dotaznik. ktery byl z&®n na zakladni prava a povinnosti stanové

zantstnavateli v ZP. Toto dotaznikové i&eti dale sledovalo, zda jsou tyto povinnosti a @rav

dikladre a srozumiteld vyswtlena a poskytnuta i zafstnaném. Nékteré otazky byly

smefovany i na moznost vzthvani pracovnik a spokojenost zatatnanda.

K ziskani patebnych informaci pro zpracovani analyzy zvolila ogkea pisemné

dotazovani. Dotazniky byly zaslany formou e-mailuyoBacovnikm ve spolénosti.

Dotaznik obsahuje 10 otazek a je &&sti filohy ¢. 7.

8.1 Rozbor dotaznikového S&eni

Zaslano bylo 60 dotaznika jejich navratnost byla 88 %. Dotaznik wyptali jak THP
pracovnici, tak i zagstnanci dlnickych profesi jako liga obrakgc, kalic.

1. Jakou formou jste se doz¥dél(a) o volném pracovnim misE?

35+

30

25+

20

15

Pocet respondent U

10

Oinzerat (noviny, regionalni televize, internet)

Ood zaméstnance ve spole¢nosti

B pies personalni agenturu

Ojinym zpusobem (uvedte jakym)

Obrazek 9 Zpisoby seznameni s pracovnim mistem
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Prvni otazka byla zaghena na zjigni, jakym zmsobem se za#stnanec dozdél
0 pracovnim mist VétSina respondeit60,38% se o volném pracovnim niisibzwdéla od
zamestnance, ktery jiz ve firthpracuje. Tento jev je z&pinén pravadpodobr tim, Ze firma
vyplaci za pivedeni nového pracovnika do spwolesti finagni odneny. 7,55%
dotazovanych se o pracovnim niistozwdélo jinym zpisobem, a to hil pomoci Gadu

prace neboifp osobni navéveé spolé&nosti.

2. Kdyz jste se uchéazel(a) o za#stnani ve spolénosti, byl Vas prvni kontakt

s firmou (personalnim oddlenim) pro Vas pFijemny?
VSichni respondenti odpovidali na tuto otazku skodme jejich prvni kontakt s firmou
byl pro rg prijemny. S¥dci to o tom, Ze na personalnim @tihi firmy pracuji kvalifikovani

a @ijemni pracovnici.

3. Jakou formou jste byl(a) vyrozun€éna o p¥ijeti do pracovniho poméru?

Poéet respondent U

O osobné, béhem prijimaciho Fizeni W telefonicky Oe-mailem Opostou Hjinym zpusobem (uvedte jakym)

Obrazek 10 Formy vyrozumeni o p¥ijeti do pracovniho pongru
Zdroj: autor

Treti otdzka poukazuje na to, Zze 73,58% respoindanio pijeti do pracovniho posgnu

dozwdelo jiz pii prijimacimfizeni. Jedna sergdevsim o pracovniky wbhickych profesich.
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Zbyvajici respondenti 26,42% se vysledekédsgho vykonani vydsovéhotizeni dozedéli

telefonicky a nebo formou e-mailu.

4. Byl(a) jste dostaténé seznamena s pracovnimi podminkarfi

Z grafu ¢islo 8 mizeme vidt, Ze evazna wtSina zamistnané odpovidala na zadané
moznosti odpos¥di ANO. Z toho 5.66 % respondé@ndi jiZ nepamatuje, zda jim byli Seny

wrown

dobu. 11,32% dotazovanych nebylo informovano oelplacovniho postu.

60—

50—

40—

30—

OANO
BENE

Pogéet respondent U

20—

10—

napli prace datum nastupu misto vykonu délka zkuSebni doba pracovni doba je to jiz delSi
do prace prace pracovniho dobu,
pomeéru nevzpominam
si

Obrazek 11 Informovanost o pracovnich podminkach
Zdroj: autor

5. Kdo Vas seznamil se zakladnimi pracovnimi podmkami?

Z otazky cislo 5 vyplyva, Ze 41,51% respondirddpovidalo na tuto otazku shadn
S pracovnimi podminkami byli sezndmenidbypersonélnim oddenim a nebo svou
nadizenou osobou. Jednoho pracovnika informoval oaziith podminkéach ligakterému

byl pridélen k zadeni a zaSkoleni, K dané skénesti by nenslo ve spolénosti dochazet.
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Pocet respondent U

O personalni oddéleni B vedouci, mistr O nadfizena osoba Ojin& osoba

Obrazek 12 Osoby seznamuijici s pracovnimi podminkam
Zdroj: autor

6. Byla Vam pracovni smlouva edana v den nastupu do prace

88,68% respondeintn byla pracovni smlouva ipdana v den, kdy nastupovali do
pracovniho porru. Se zbyvajicimi dotazovanymi, a to 11,32% byassna smlouva jiz
diive, nez do spotmosti nastoupili. Emto pracovnikm KAMAX vyhotovil smlouvu

0 budoucim néastupu.

7. Jsou Vam edavany informace tykajici se pracovnich podminek

véas a s dostaténym piedstihent?

Z grafu¢. 10 lze vyist, Ze ¥tSina respondett79,25% odpovidala na zadanou otazku
pievazrié ANO. 20,75% oslovenym pracoviiik jsou informace podavany se zpé&iiin.
Ani jeden respondent neodpmiél na zadanou otazku moznosti NEgehoz nizeme
usuzovat, Ze zagstnaném firmy KAMAX jsou informace pedavany ¥as a neni jim nic

zatajovano.
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Obrazek 13 Rredavani informaci v ramci pracovnich podminek

Zdroj: autor

8. Vyberte jakych pravidelnych Skoleni se &astnite.

Z otazky¢. 8 vyplyva, Ze se Skoleni o bezpesti prace a ochréanzdravi + pozarni
ochrany zdastuji povinrg a pravidelg (1 x za dva roky) vSichni dotazovani. Je&jdze

dana spolénost otazky bezgaosti v Zzadnémifpac nezanedbava.

43,40% respondeitse téz tastni referentskych zkousSek, které jsouiglmé krizeni
firemniho vozidla. 3,77% dotazovanych na&vsie Skoleni prace ve vyskach a Skoleni

vyhlaska 50 — Obsluha elektrickychrizani.

9. Mate moznost dalSiho vzélavani ve spolénosti (napf. po¢itacoveého, jazykového

kurzu, Skoleni ve vaSi oblasti..?

Na tuto otdzku neuvedlo 28,09% respontigrdtdanou odpad’. Ostatni dotazovani, a to
71,91% odpo#déli, Ze maji moznost dalSiho vddvani ve spoknosti. Nefasgji uvadli, ze
navstvuji jazykové kurzy. Dané vysledky nam nasmg Ze zamistnanci KAMAXu jsou
ochotni se rozvijet v oblasti jazykovych dovednastiudiZ jsou fipraveni na komunikaci se
zahranénimi partnery.
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10. Ch&li byste ve spolénosti néco podstatré zmeénit?

Poéet respondent U

O ano, uvedte druh zmény HEne

Obrazek 14 Zmény ve spolé€nosti
Zdroj: autor

77,35% respondeinina otazkw. 10 odpo¥délo, Ze Zadné zimy ve spolénosti nechji.
22,65% dotazovanych by ve fisnKAMAX chtélo néco podstaté zmenit. Mezi nefastjSimi
odpowd’mi bylo uvedeno: odgihovani a hodnoceni vykonu prace, motivovani &tmand,
zavedeni fispevku na dichodové pipojisténi, mésicnich bonug za praci bez pracovni

neschopnosti.
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O Zavér

Predmitem pedloZzené bakataké prace byla analyza personalistiky z pohledu
pracovniho prava ve firnKAMAX, s.r.0. Turnov. Cilem této prace bylo zpraed rozbor
jednotlivych personalnicltinnosti a zjistit, zda jsou ve spotesti provadny vsSechny

personalnginnosti dle zakoniku prace a jaky vyznam je jifikiddan.

sz

pojmy vztahujici se k problematice personalnfoinosti a prace, tak jak je uvadi odborné
publikace. Autorka se zafhila nacinnosti, které se tykaji ziskavani, ¥b, gijimani, pée
o vzdilavani a kvalifikaci zastnand ve spolénosti. V dané praci, je také popsana oblast
personalnich praci iz pohledu pracovniho préa@adé specifikovano:

» pracovni pravo,
déleni pracovniho prava na oblast individualni a ko,
pracovigpravni vztah,

Gc¢astnici pracovépravnich vztahh — zangstnavatel, zagstnanec,

Y V V V

zésady pracowpravnich vztah.

V dalSi ¢asti bakalgéské prace je fiedstavena spaiaost KAMAX s.r.o0., jako vyznamny
podnik, ktery fisobi v Libereckém kraji a ktery se zabyva vyrobouiznych druli
pevnostnich Sroub pro automobilovy prmmysl. Je zde stimé zmingna historie firmy,
organiza&ni struktura a vyrobni sortiment. K 31. prosinciO80firma zangstnavala 397

pracovniki, z toho je 306 mua 61 Zen.

Nasledr jsou zde popsany jednotlivé personatiminosti, tak jak jsou ve spaieosti
provadny. JelikoZz jsou lidské zdroje pro spétest zdrojem nejcerjsim, ale zarove
nejdrazsim, musi jim firmaénovat velkou pozornost. Spoleost si plg uvedomuje, Ze
v silici konkurenci trzniho hospoiddvi, je dilezité byt prosperujici firmou a toho Ize
dosahnout pouze tim, Ze podnik zmtnava schopné, kvalifikované a loajalni pracovniky
Bere na petel, Ze jeji zakstnanci jsou pro nitdeziti, a proto se je snazi motivovat, vazit si

jich a dat jim volny prostor pro dalsi vdévani.
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Pri procesu ziskavani pracoviikyuziva KAMAX jak vrgjSich tak vnitnich zdroj.
Vybér vhodného zdroje je zavisli na konkrétnim pradowvrmisg. Primarni je vybr
uchazét na uvolgné misto ze zdr@j vnitinich, & jiz povySenim¢i preloZzenim na jiné
pracovni misto. Vyhodou tohoto (gobu vykru je, Ze organizace pracovnika é®lzna
a miZze posoudit, zda zaistnanec spuje predpoklady pro obsazeni volné funkce a také jiz
odhadnout jeho vykonnost. Dale mezi vyhody ziskévdracovnik z vnittnich zdroji
muzeme zeadit: snizeni nakladpri jejich ziskéni, znalost organizace, adaptaceqwaiki
je snadijsi a kratSi. B ziskavani THP pracovnika managér spole&nost vyuziva sluzeb
personalni agentury, ktera provadegvykir uchazeéa a do spolénosti KAMAX jsou jiz

zvani jen nejvhod¥Si kandidati.

Po vykEru vhodného kandidata nasleduje jehigefi do spolénosti. Zandstnanec je
seznamen s nezbytnymi dokumenty, které jsoéepoe k jeho fijeti do pracovniho pogmu.
V den nastupu absolvuje pracovnik povinné vstugolehi a personalni odiéni mu geda
pracovni smlouvu. Pro daného zZstmance je takéfipraven adaptai a Skolici program.

P&e o vzdélavani pracovnik je dilezitou personalniéinnosti, na kterou spalrost
KAMAX nezapomina. Kazdy rok sefipravuji raini Skolici a vzdlavaci plany. Mezi
nejnava&vovarejsi externi Skoleni p#t jazykove kurzy, Skoleni v oblasti vyetni techniky
a kvality. VSichni pracovnici musi poviéirabsolvovat interni Skoleni v oblasti be&pesti
prace a pozarni ochrany a 1x za dva roky toto skalpakovat.

V zawreené kapitole je rozebrano dotaznikovéréet, ze kterého vyplyva, zeéqvazna
cast zamistnand je ve spolénosti spokojena, jsou jimigedavany pracovni informace
véas a s dostataym predstinem a také je jim umodm dale se vzdavat. Ri vstupu do
spol&nosti jsou pracovnici seznameni se zakladnimi pwmgtmi a informacemi, které
piedepisuje zakonik prace. Z tohdizeme tedy usoudit, Zze spti®st KAMAX vychazi ze
zékona a dodrzujefpdepsané pravni normy v oblasti personalistikye3ataké ugydomuije,
Ze zalezi na kvalitzamestnand, ti se pak stavaji nejcegjgim faktorem, kterym spalaost

disponuije.

Hlavnim ginosem této bakaigké prace je ziskani cennych informaci, které mdhgu

vyuzity i v praktickém Zivat.
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Pouzité zkratky

aj.
atd.
BOZP + PO

ISO/TS
nag.
ods.
ORL
PO
SAP

Sb.
THP
g.
VW
vzv
ZP

a jiny, a jinak

a tak dale

bezp@most a ochrana zdraviigraci + pozarni ochrana
Computer Numerical Control
Ceské republika
Cesky rozhlas
Ceska televize
Ceska tiskova kancela

Mezinarodni organizace pro normalizaci (Inéional Organization for
Standardization)

Mezinarodni organizace pro normalizacigutomobilovy pimysl
nagtiklad

odstavec

Otorhinolaryngologie (usni, toi, kicni)

pravnick& osoba

inform&ni systém podnik - software (Systems - Applications - Products
in data processing)

shirka

technicko-hospodgky pracovnik
to je, to jest
Volkswagen
vysokozdvizné voziky

Zakonik prace
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Piiloha ¢. 1 Organizatni struktura firmy KAMAX s.r.o0. Turnov
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Piiloha ¢. 2 Objednavka pozice

. z . . Datum:
Objednéavka pozice:
Pocet:
na dobu: Dneurc’:itou Durc’:itou DDPP DDPC
Zadavatel: PFimy nadfizeny:
Nastup od: do:
vzdglani: [ Jzakladni [ Jueiovské [ Jstredni [JVS  Jiné:
ZkuSenost:
Pozadavky na pozici: Znalost jazyk(: AJ PC _|yv DE DPp
NJ dalsi:

Napln prace:

Inzerat zadan: dne: Dlnternet DMF DUP DPL Jiné:

Ocekavana vyse nastupni mzdy:

Pohovory:

Potvrzeni

Datum | &as Jméno kandidata Kandidat]  Pohovor povede Poznamky




Piiloha ¢. 3 Osobni dotaznik

Vyplrite, prosim, peclivé a citelné tento formular.

Datum:

OSOBNI

DOTAZNIK

Jméno a pfijmeni: Rodné pfijment: Titul
Statn

Den, mésic, rok narozeni: Misto narozeni: prisludnost:

telefon: mobilni: e-mail:

Trvaly pobyt: |

ulice: gislo: Mésto: pPsC
|Pfechodny pobyt: |

ulice: gislo: Mésto: pPsC

Kvalifika €ni predpoklady - vzd élani, kurzy, Skoleni:
Dokoncene Skola (druh, nazev skoly) Obor, specializace | délka studia rok Vyueni list,
vzdélani (poget let) | ukonéeni | certifikaty, diplomy

zakladni

ucnovské

stredni

vySSi odborné

vysokoSkolské

jiné

Nedokoncene
studium

Ostatni znalosti a dovednosti :

Znalost cizich jazyk u:
Uroveri: 1-velmi dobra, 2-dobra, 3-¢aste¢na, 4-zakladni

Znalost prace na PC

jind opravn éni (RP, svaf. prak., VZV apod.)

Anglicky © velmi dobra
Némecky © dobra
ostatni © zakladni
statni zkouska, certifikat: O Zadna

Prabéh pfedchozich zam éstnani:

V sou €asnosti praculji: oano ohne Termin mozného nas tupu:
(I, o) Néazev organizace R Napln prace Dl
OD DO g zarazeni pinp odchodu

Informuiji se zde:

O shlédnuti inzerce v

O z osobni iniciativy

O jiné: .o,

O na zakladé doporuéeni pana/pani

...................... (uvedte jméno)
............................................................ (uvedte misto, noviny,...)

Potvrzuji, Ze Gdaje, které jsem poskytl/la jsou pravdivé a souc¢asné souhlasim s uchovanim a zpracovanim veskerych osobnich dat a dokladu v souladu se zakonem ¢&.
101/2000 Sh. "O ochrané osobnich Gdaji" za uc¢elem nabidky zaméstnani po dobu jednoho roku po¢

V Turnové dne:

Podpis uchazece:




Priloha ¢. 4 Formulai k 1ékariské prohlidce

Zadost o provedeni léka_Fské prohlidky Knnx
| nastupni [ ]periodicka [ Jradova [ Jmimotadna [ Jvystupni )
pracovnik: r.¢..
bydli&té:
datum nastupu: pracovni zafazeni:

kategorie dle rizik (1 - 4)

Zadost podava: Ing. Martina Drahoriovska, manager personalniho tseku

Lékarsky posudek

PoZadovana zdravotni zplsobilost pro posuzovanou osobu:
: prace ve sménném &i nepretrzitém provozu (v&. prace v noci)

prace v riziku hluku

| _|obsluha stroji a technickych zafizeni (plynova zafizeni, tlakové nadoby)
| _|prace svafece, Fezani a svafovani kovi

fizeni vysokozdviZzného voziku, motorového vozidla

obsluha zdvihaciho zafizeni - jefabnik, vazac

Posuzovana osoba k vykonu vySe uvedené prace za uvedenych podminek:

je zdravotné zpusobila

je zdravotné zpusobild s podminkou
je zdravotné nezpusobila

pozbyla dlouhodobé zpusobilost

Datum, razitko, podpis lékare:

ORL vySet Feni + AUDIO. zakladni vy3etfeni, vySetfeni sluchu Sepotem a hlasitou Feéi, otoskopické vys.,
prahova tonova audiometrie (se zhodnocenim sluchové ztraty dle Fowlera)
(Pro pracovniky nastupuijici do rizika hluku)

Vyjadreni I€kare:

Datum, razitko, podpis:

Proti tomuto posudku je mozno podat podle ustanoven i 8 77 zakona €.20/1966 Sb.,0
péci o zdravi lidu, ve zn éni pozd éjSich p Fedpis 4, prost Fednictvim léka re, ktery
posudek vydal, navrh nap Ffezkoumani do 15 dn & ode dne jeho prokazatelného

obdrzeni.




Pokyny pro zam éstnance

Vstupni prohlidky absolvujte p  Fed nastupem do zam éstnani. Léka fem potvrzeny

formula F odevzdejte na personalnim odd éleni.

Na vSechny prohlidky s sebou noste karti  €ku zdravotni pojis tovny!

VSichni zam éstnanci maji podle Zakoniku prace povinnost se za  €astnit uvedenych

prohlidek u smluvniho Iéka Fe zaméstnavatele. U rizika hluku k tomu navic pat A

prohlidka na ORL.

1. Pracujete-li v riziku hluku, pak je nutné absolvovat (po objednani) prohlidku u odborného
IékaFe - ORL (usni) -napf. MUDr. BlaZzkov4, ul. 28. fijna, Turnov (tel.: 481-446195)
nebo MUDr. Coufalovd4, TyrSova 394, Semily (tel.: 481-624148), MUDr. Eiba,

Obrancl Miru 866, Lomnice nad Popelkou (tel. 481 673 640). Zde dostanete posudek,
zda jste schopni pracovat v riziku hluku

2. Pokud nejste ve stalé péci MUDr. Kubacka, vyzvednéte si nejprve u svého oSetfujiciho
IékaFe svoji zdravotni dokumentaci (jde pouze o zapujceni!).

3. Dostavte se v ordinacnich hodinach pro firmu Kamax (tj. kazdé pondéli ve 14.00 hodin)
s dokumentaci, prikazkou zdravot. pojiStovny, touto Zadankou a u rizika hluku
i s posudkem z uSniho k doktoru Kubackovi, kde Vam bude provedena vstupni
zdravotni prohlidka.

4. Za vSechny prohlidky se plati poplatek cca 400 K&. Uschovejte si Uétenky,
které proplacime naSim zaméstnancim az po uplynuti zkuSebni lhaty.

Ordinac¢ni hodiny:  Pondéli 7:00 - 13:00 MUDr. Zbyn ék Kuba éek
od 14:00 ordina €ni hodiny pro Kamax s.r.o.
Utery 12:00 - 18:00 Bezru €ova 2065
Stfeda 7:00 - 13:00 Turnov
Ctvrtek 11:00 - 15:00 tel. 481-322780

Patek 7:00 - 13:00




Piiloha &. 5 Pracovni smlouva

PRACOVNI SMLOUVA

KAMAX s.r.0., se sidlemNudvojovicka 1474, Turnov, (1147455705, registrovano oddil
C, vlozka 2648 obchodniho rdj&u vedeného Krajskym soudem v Hradci Kralové),

zastoupend jednatelem spiesti panem .................o.eee (dale jen z&stnavatel)
a

Pani

bytem

nar. misto narozeni

(déle jen zargstnanec)

uzawreli nize uvedeného dne, 8sice a roku tuto
pracovni smlouvu

1. Touto pracovni smlouvou vznika mezi z&tmavatelem a zakstnancem pracovni
poner se sjednanym druhem prace:

2. Mistem vykonu prace je Turnov.

3. Dnem vzniku pracovniho pairu je Pracovni porr je sjednan na dobu
neukitou. Usastnici sjednavaji zkusebni dobu 8sias.

4. Zaméstnanec ma narok na mzdu za vykonanou praci. Sj@dmadaini :
Zakladni mzda ,-- Kélmes.
Pohybliva slozka mzdy --K¢Imés.
U pohyblivé slozky se jedna ze strany Zamavatele o dobrovolné g@ini, které je zavislé na jeho
ekonomickych vyslednich a hodnoceni vykonu &gstmance jeho ifmym nadizenym. Na vyplatu

pohyblivé slozky mzdy neni pravni narok.

5. Zaméstnanec bere naggomi, Ze je u zadstnavatele zaveden bezhotovostniisgb
vyplaty mezd, a proto souhlasi s tim, Ze za tindadaim sdli zaméstnavateliislo (Gtu.

6. Zaméstnanec se zavazujénovat vykonu prace plny pracovni vykon a vyuZzivéttopn
veskeré své schopnosti v plném rozsahu svych sil.



7. Zaméstnanec se zavazuje zachovavat absolutdemiivost ohleda veSkerého &hi
v podniku, o kterém se po dobu trvani smlouvy ugorceni pracovniho poénu dozvi
a nebude poskytovat zadné informace o obchodechriaemich firmy ani zadné
obchodni a technické podkladyirné podklady se v podniku smiiigtupnit pouze
osobam, kterym jsou &eny. K obchodnim a technickym podkiaa pati obchodni
kontakty, rozvahy, obraty, kalkulace, koresponderteehnické know-how, seznam
zakaznik, ceniky, vyrobni a pracovni metody a metody predejreklamy, apod.
Pokud zamstnanec tento zavazek porusi v @dttyani pracovniho poénu, pak bere na
védomi, Ze jde o zavazné poruSeni pracovni &agro které nize byt pracovni posn
rozvazan. Dojde-li k poruseni tohoto zavazkudbphu trvani pracovniho pofru, ale i
po jeho skodeni, mize zandstnavatel na za#stnanci poZzadovat nahradu Skody, kterou
by mu tim zjsobil.

8. Zaméstnanec je povinekidit se pokyny vedouciho zastnance, které odpovidaji této
pracovni smlou¥, dodrZovat stanovenou pracovni dobu, pracovnitkazg povinen
dodrzovat platné pracowrpravni gedpisy, které se tykaji ochrany zdravi praci a
bezpe&nosti prace.

9. Vypowdni doby jsou stanoveny ZP. Pro zmtmavatele i pro za¥stnance je
vypowdni doba 2 msicni.  V ostatnich vztazich blize neupravenycha@mlouvou,
fidi se pondry Ucastniki platnymi pracovi-pravnimi gedpisy a platnym pracovnim
fadem spolénosti KAMAX s.r.o.

10.Tato pracovni smlouva je uZawna v souladu s platnou pravni Upravou veéngn
pozcjSich gedpidi. Je sepsana vaeth stejnopisech, jeden obdrzi zatmanec a dva
zustavaji u zaréstnavatele.

V Turnov é dne

zaméstnavatel z&stnanec



Piiloha ¢. 6 Mzdovy vymer

KAMAX o [
VYSOKOPEVNOSTNI SROEJBY Nudvojovicka 1474
PRO AUTOMOBILOVY PRUMYSL 511 01 TURNOV

Véc: Informace pro zameéstnancec.
(podle 8§ 37 odst. 1 pism. f) zakoniku prace)

«Titul»Pan(i)Jmeno» «Prijmeni»
bytem«Mesto», «Adresa_bydliste»
nar.«Datum_narozeni» misto narozenkMisto_narozeni»,

(déle jen zarstnanec)

1. Za vykonanou préaci, ke které jste se pracovni sudowavazal(a), Vam ginaje
«Datum_platnosti_od» bude poskytovana mzda ve vysi:

zakladni mzda «Zakladni_plat» Ké/hod.
nadtarifni slozka «Nadtarif» K¢/hod.

a jste z#azen(a) do tarifniftdy  «Tarifni_trida»

U nadtarifni slozky se jedna ze strany Zatnavatele o dobrovolné g@imi, které je zavislé na jeho
ekonomickych vysledcich a hodnoceni vykonu &stmance jehoifimym nadizenym. Na vyplatu

nadtarifni slozky mzdy neni pravni narok.

2. Mzda za vykonanou praci bude vyplacena bezhotolrostpisobem na zakladucinéné dohody na
Vami nahlaSenéislo &tu. Vyplatni termin mzdy je 15. den v nasledujichi#sici. Ripadne-li 15.

den ngsice na den pracovniho klidu nebo pracovniho vd@inavatek, je vyplatnim terminem

3. Podminky provozu odpovidaji rovnémé rozvrzené pracovni débv jednotlivych tydnech. Jste

zarazen(a) doffsmeEnného pracovniho rezimu a délka pracovni déibiy37,5 hodiny tydé.

4. Vypoweédni doby jsou stanoveny ZP 851. Pro #simavatele i pro za¥stnance je vypawdni doba 2

meésicni s vyjimkami uvedenymi v ZP.

V Turnow dne

zanestnavatel

Prevzal: ......cooviiiii
podpis zagstnance



Piiloha ¢&. 7 Dotaznik

Véazeni pracovnici,

jsem studentka vysoké Skoly v Pardubicich. &@htbych Vas touto formou oslovit a
pozadat o vyplkni kratkého dotazniku. Otazky, které jsou zde kigdese tykaji
personalistiky a pracovniho prava.

Pomoci tohoto dotazniku chci zjistit, zda spalest gistupuje ke svym zaéstnaném dle
pravidel, ktera jsou vymezena zakonikem prace @ uiélzajima, zda zadstnavatel plni
Své povinnosti stanovené mu zakonem. Vhodnou atfygwrosim, oznée.

Dékuji mnohokrat za Vag&as, triglivost a ochotu $ vyplihovani mého dotazniku.

Preji Vam gijemny a krasny den.

studentka 3. rniku Univerzity Pardubice

1) Jakou formou jste se doz¥dél(a) o volném pracovnim misk.

a) inzerat (noviny, regionalni televize, internet)

b) ptes persondlni agenturu

c) od zandstnance ve spataosti

d) jinym zpasobem (UVETE jakym).......cooiiiiiii e e

2) Kdyz jste se uchazel(a) o za#stnani ve spolé&nosti, byl Vas prvni kontakt
s firmou (personalnim oddlenim) pro Vas prijemny.
a) ano
b) ne

3) Jakou formou jste byl(a) vyrozumgéna o prijeti do pracovniho ponru

a) osobr, béhem gijimacihotizeni

b) telefonicky

c) e-mailem

d) poStou

e) jinym zpiasobem (UVETE jakym).......cooiiiiiiie e e



4) Byl(a) jste dostat&né seznamena s pracovnimi podminkami:

a) naph prace ano ne
b) datum nastupu do prace ano ne
c) misto vykonu préace ano ne
d) mzdové ohodnoceni ano ne
e) délka pracovniho pafru ano ne

f) zkuSeni doba ano ne
g) pracovni doba ano ne

0) je to jiz delSi doba, nevzpomindm si.

5) Kdo Vas seznamil se zakladnimi pracovnimi podminkaifd

a) personalni oddeni

b) vedouci, mistr

c) nadizend osoba

d) jind osoba (UMELE KAO).........voeiie i e

6) Byla Vam pracovni smlouva gFedana v den nastupu do prace?

a) ano
b) ne
c) drive

7) Jsou Vam predavany informace tykajici se pracovnich podminek &as a
s dostaténym piedstihnem.
a) ano
b) ptevazri ano
C) ne
d) vétSinou se zpozthim

8) Vyberte jakych pravidelnych Skolenich se @astnite.

a) BOZP a PO
b) refererni zkouSky

piipadré dalSi Skoleni vyplyvajicich z pracovni pozice:
c) préace ve vySkach

d) vyhlaska 50

e) nakladani s chemickymi latkami

B) ottt e,

9) Mate moznost dalSiho vzdlavani ve spolénosti (napi. potitacovy, jazykovy kurz,
Skoleni ve Vasi oblasti...)
a) ano
b) ne

10)Chtéli byste ve spolénosti néco podstatré zmeénit?

a) ano, UVELE druh ZIMNY......ou e e e e
b) ne



