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Anotace

Tato prace se zabyva ziskavanim a vybérem pracovnikii ve spolecnosti Paramo, a.s.
Prvni Cast prace je zaméfena na personalni praci a jeji tlohu v organizaci. Jsou zde
objasnény pojmy jako fizeni lidskych zdrojii, personalni cCinnost, persondlni ttvar,
personalista a jeho profil a nejvétsi diraz je kladen na ziskavani a vybér pracovniki.
V praktické casti bakaldiské prace je predstavena spoleCnost Paramo, a.s. a obecna
charakteristika jejich personalnich Cinnosti. Poté jsou dikladnéji rozebrany jiz zminéné
konkrétni personalni ¢innosti ve spoleénosti. Na zavér nasleduje vyhodnoceni soucasné

situace a navrhy na zlepSeni.

Kli¢ova slova

Rizeni lidskych zdrojl, persondlni ¢innosti, persondlni ttvar, ziskavani zaméstnancd,

vybér zaméstnancl, adaptace zaméstnanc

Title

Recruitment and selection of employees in the company Paramo, a.s.

Annotation

The bachelor thesis deals with the recruitment and selection of employees in the
company Paramo, a.s. The first part is aimed at personnel work and its role in the
organization. There are defined basic concepts such as human resource management,
personnel activities, personnel department, personnel manager and his profile and the
greatest emphasis is placed on the recruitment and selection of employees. The company
Paramo, a.s. and general characteristics of its HR activities are presented in the practical
part of the bachelor thesis. The main emphasis is focused on recruitment and selection of
employees. In conclusion we can find an assessment of current situation in the company

and suggestions for improvements.

Keywords

Human resource management, personnel activities, personnel department,

recruitment of employees, selection of employees, adaptation of employees
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Uvod

pracovnici a zékaznici. Lze fici, ze jsou nejcennéjSim podnikovym aktivem. Jejich
potencidl je prioritou pro fungovani organizace. Jejich znalosti, zkuSenosti, schopnosti a
dovednosti, kreativita, zpisob a kvalita mySleni, to vSe je dilezitym zakladem pro
uspésnost, vykonnost, konkurenceschopnost a rozvoj organizace. Lidé jsou pro podnik
neustdlym zdrojem ideji a myslenek a uspéch v podnikani je v pievazné mife odvozen
pravé od jejich tviir¢ich napadl a nazort. Proto je nutné o zaméstnance spravng ,,peCovat™,
vhodnym zplsobem je motivovat a vyvijet velké usili, abychom vyhov¢éli jejich aktualnich

potifebam.

Téma bakalaiské prace Ziskavani a vybér pracovniki v Paramu, a.s. si autorka zvolila
pfedevsim z toho divodu, Ze ji problematika fizeni lidskych zdroju jiz del$i dobu zajima a
vV budoucnosti by se této oblasti rdda vénovala. Ziskavani a vybér pracovnikl jsou
kli¢ovymi personalnimi ¢innostmi, které se svym zpusobem dotykaji nas vSech — tedy
vSech potencialnich uchazecli o zaméstnani. Autorka by timto rada hloubéji pronikla do
této problematiky a nahlédla na vySe zminéné personalni ¢innosti 1 z druhé stranky - a to

z pohledu podniku.

Cilem prace bude analyza ziskavani a vybéru pracovniki ve spole¢nosti
Paramo, a.s. Na zavér bude zhodnocena soucasna situace ve spole¢nosti a uvedeny

Mozné navrhy na zlepSeni.

Tato prace bude rozdélena na dvé hlavni Casti. Prvni ¢ast bakalatfské prace na téma
,»Ziskavani a vybér pracovnikti v Paramu, a.s.” bude ¢asti teoretickou. Cilem bude objasnit
zakladni pojmy vztahujici se k fizeni lidskych zdroji, hloubé&ji proniknout do dané
problematiky, pochopit tak vzajemné souvislosti a z nacerpanych poznatki vychazet a
posléze je aplikovat v ¢asti nasledujici. V prvni kapitole bude charakterizovana personalni
prace, dale vyvoj od persondlni administrativy az po soucasné moderni pojeti fizeni
lidskych zdrojti, bude navazano personalnimi ¢innosti, kde je nezbytna vzajemna sladénost
a provazanost vramci celé organizace. Dale nesmi byt v zddném ptipadé opomenut
personalni utvar, jakozto pracovisté specializované na fizeni lidskych zdroji a klicovym

pracovnikem v oblasti fizeni lidskych zdroji v podniku je personalista, jehoZ profil bude

-10 -



také vymezen. V posledni casti prvni kapitoly bude vénovana pozornost teoretickym

poznatkiim problematiky ziskévani a vybéru pracovnik.

Druha kapitola bakalarské prace bude zaméfena na obecnou charakteristiku
personalni prace ve spolecnosti Paramo, a.s. Nejprve budou uvedeny obecné informace o
spolecnosti, poté bude charakterizovana struktura HR tseku spole¢nosti a nakonec bude
zminéna stru¢na charakteristika tii vybranych personalnich ¢innosti. Treti kapitola bude
vénovana analyze portfolia zaméstnanci ve spolecnosti z pohledu vyvoje poctu
zaméstnancl, jejich pohlavi, dosazené¢ho vzdélani ¢i vékové struktury. Déle budou
charakterizovany metody vyuzivané K ziskavani pracovniki. Ctvrta kapitola se bude
zabyvat procesem vybéru pracovnikii. Budou zde uplatnény teoretické poznatky v praxi.

Pata kapitola bude obsahovat zhodnoceni soucasné situace a mozné navrhy na zlepseni.

-11 -
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1  Personalni prace a jeji uloha v organizaci

vvvvvv

fidit sebe sama (fizeni vlastnich aktivit), fizeni vzniklo a rozviji se pfedevsim v disledku
nezbytnosti koordinace zajmu a usili jednotlivel za ucelem dosahovani skupinovych cila.
Protoze skupinové splnitelné cile 1 podminky pro dosahovani téchto cili jsou stale

N 24

’ r 1
vedouci pracovniky.*

Namisto pojmu ,,fizeni“ se stale vice uziva anglicky pojem ,,management, jez lze
chépat jako proces koordinovani ¢innosti skupiny pracovnikil, realizovany jednotlivcem
nebo skupinou lidi za ucelem dosazeni urCitych vysledkd, které nelze dosahnout

individualni praci.?

Rizeni (management) tedy klade diraz predev§im na roli manaZera, jehoZ naplni
prace je neustalé rozhodovani, co v dané chvili délat, jak se zachovat, jak realizovat

vvvvv

prostiednictvim lze ovladat i ostatni aktiva a dosahnout tak vyty¢enych cili.

Typické cCinnosti, které manaZer vykondvad ve své praci, nazyvame manazerskymi
funkcemi. Jednu z nejrozsitenéjSich klasifikaci manazerskych funkci, na které napf.
zalozili vyklad své klasické ucebnice managementu Americané Herold Koontz a Heinz

Weihrich, uvazuje lenéni manaZerskych funkci na:®

planovani (planning)
organizovani (organizing)
vybér a rozmisténi spolupracovnikil, resp. persondlni zajisténi (staffing)

vedeni lidi (leading)

o B~ w0 D

kontrolovani (controlling)

L KLESTIL, I., PISTELAKOVA, Z., VAGNER, L.: Zdklady managementu. Bro: Masarykova Univerzita, 1997. 127 s.
ISBN 80-210-1655-8., s. 29

2 DONNELLY, J., GIBSON, J., IVANCEVICH, J.: Management. Praha: Grada Publishing, 1997. 824 s. ISBN 80-7169-
422-3.,5.24

® VODACEK, L., VODACKOVA, O. Management: teorie a praxe 80. a 90. let. Praha: Management Press, 1994. 257 s.
ISBN 80-85603-55-1., s. 40

-12 -



1.1 Pojeti a vyznam personalni prace

vvvvv

v

Lidé, jakozto nejcennéj$i a zpravidla i nejdrazs$i zdroj, rozhoduji o vykonnosti,
konkurenceschopnosti organizace a nasledné o jeji prosperit¢ a uspéSnosti na trhu.
Podminkou uspésnosti je uvédomeéni si hodnoty a vyznamu lidi, lidskych zdroji a jejich

nasledného fizeni.

,Persondlni prace se zaméfuje na otadzky, souvisejici s ¢lovékem jako pracovni silou,
S jeho zapojovanim do prace ve firmé a vyuZzivanim jeho schopnosti, s jeho fungovanim,
vykonem a pracovnim chovanim, pfizpiisobovanim se potfebam firmy, se vztahy, do nichz
jako pracovnik firmy vstupuje, s vysledky jeho prace, s ndklady vynakladanymi na lidskou
praci a v neposledni fadé i na otazky souvisejici s jeho osobnim rozvojem a uspokojovanim
jeho socialnich potieb. Stru¢né feCeno, personalni prace zahrnuje vSechno, co se tyka
¢lovéka a jeho prace ve firmé, vcetné toho, co v zivoté pracovnika jeho praci ve firmé

ovliviiuje (napf. jeho Zivotni podminky).**

Uspéch organizace je tedy zalozen na lidech, jejich znalostech, zkuSenostech,
dovednostech a osobnich vlastnostech. Bez efektivn€ pracujicich lidi neni mozZné
dosahnout cilti spole¢nosti. V dnes$ni dobé hraje vyznamnou roli tymova prace, motivace,
kreativita, flexibilita, adaptabilita a ochota ucit se novym vécem. Organizace muze dobie
fungovat pouze tehdy, jsou-li spravné shromazd’ovany, propojovany, uvadény do pohybu a
zdroje nezivé. Ty jsou posléze ,,0ziveny* zdroji lidskymi, jejichz vyznam pro organizaci je

rozhodujici. Poslednimi nezbytnymi zdroji v podniku jsou zdroje informacni.

* KOUBEK, J.: Persondlni price v malych a stiednich firmdch. 3. aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2007. 261 s.
ISBN 978-80-247-2202-3, s. 15
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1.2 Personalni administrativa, personalni Fizeni, Fizeni lidskych
zdroju

V souvislosti s fizenim lidi v organizaci se setkdvame s mnoha terminy — personalni
prace a personalistika (pouzivany jako nejobecnéjSi oznaCeni pro tuto oblast fizeni
organizace), dale persondlni administrativa (sprava), persondlni fizeni ¢i fizeni lidskych
zdrojui (oznacuji jednotlivé vyvojové faze ¢i koncepce personalni prace a jeji postaveni

V hierarchii fizeni organizace).

. Personalni administrativa (sprava) je historicky nejstarSim pojetim personalni
prace. Byla chapéana piedevs§im jako sluzba zajistujici veskeré administrativni prace. Méla
vyluéné pasivni, podplrnou roli. V soucasnosti je mozné na persondlni praci v podobé
personalni administrativy narazit v organizacich, kde je vyznam personalni prace stale

nedocenovan.

. Personalni Fizeni se jako koncepce persondlni prace zacalo objevovat jiz pred
druhou svétovou vélkou v podnicich orientovanych na expanzi, které chtély ovladnout co
nejvetsi ¢ast trhu a eliminovat tim konkurenci. Dilezitou roli zde byl zformovany,
organizovany a motivovany pracovni kolektiv podniku. Personalni prace zde zacala mit 1
svou aktivni roli. Dochéazelo ke vzniku persondlnich Gtvart, rozvijely se metody personalni
prace, persondlni praci se zacali zabyvat specialisté. 1 pfestoZze doslo ke znatelnému
pokroku v oblasti personalni prace, stale bylo vénovano malo pozornosti dlouhodobym a
strategickym otazkdm fizeni pracovnich sil a zaméstnanosti v organizaci. Personalni prace

méla spiSe povahu operativni.

. Rizeni lidskych zdroji je charakteristické predeviim tim, Ze se zde vyjadiuje

vvvvvv

prace od administrativni Cinnosti k ¢innosti koncepcni, skuteéné fidici. Rizeni lidskych
zdroju se timto stava nejdulezitéj$i ulohou vsech manazeru. Jeho cilem je neustaly rozvoj
pracovnich schopnosti lidskych zdroji, coz ma poté za nasledek zlepSovani vyuziti

ostatnich zdroji podniku.

-14 -



Co charakterizuje Fizeni lidskych zdroji, v ¢em je tato koncepce odlisna zejména

od koncepce personélniho Fizeni?”

o Strategicky pfistup k personalni praci a vSem persondlnim ¢innostem,
o orientace na vn¢j$i faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace,
o persondlni prace prestava byt zalezitosti odbornych personalisti a stava se

soucasti kazdodenni prace vsech vedoucich pracovnika.

Vyse zminéné odlisnosti 1ze povazovat za klicové. Dale je kladen mimotadny diraz
predevsim na vzdélavani a rozvoj lidskych zdroji. Je mozné pozorovat vyraznou vazbu
mezi spokojenosti pracovnika, jeho pracovnim vykonem a oddanosti podniku. Je proto
nutné, aby se spolecnosti zaméfily na rovnovdhu mezi pracovnim a mimopracovnim
zivotem, na persondlni a sociadlni rozvoj zaméstnancii a také na vytvafeni cO
nejvhodnéjsich pracovnich podminek a dobrych pracovnich vztahd. To v§e ma za nasledek

zvyseni zamé&stnavatelské povésti a atraktivity organizace.

1.3 Personalni ¢innosti

V malych organizacich neni nutné neustale provadét veskeré personalni ¢innosti, tzn,
ze nekteré z nize uvedenych Cinnosti se provadi pouze v pfipadé potieby. Oproti tomu
velké organizace mnohdy zaméstndvaji personalisty, ktefi jsou specializovani na urcity
usek personalni prace a provadeji vSechny tyto ¢innosti vice méné soustavné. V nekterych

ptipadech je mozné najmout si na urcitou personalni ¢innost externi specialisty.

K zajisténi tkold personalni prace je tieba provadét fadu personélnich ¢innosti, kde je

kladen mimotadny diiraz na vzéjemnou provazanost, sladéni a podporu.

1. Vytvareni a analyza pracovnich mist jsou klicovymi ¢innostmi, jeZ slouzi
k efektivnimu provadéni vSech cCinnosti nasledujicich. Jsou zaméfeny na
zpracovavani popisit pracovnich mist, jejich specifikaci a aktualizaci materiala.
V soucasné dobé pievazné men$i podniky piechazeji K systému flexibilnéjsich

pracovnich roli.

> KOUBEK, J.: Persondlni prace v malych a stiednich firmach. 3. aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2007. 261 s.
ISBN 978-80-247-2202-3, s. 15
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10.

Personalni planovani se tykéd planovani potieby pracovnikl v podniku a planovani
personalniho rozvoje pracovnikd.

Ziskavani, vybér a nasledné prijimani pracovnika se snazi prilakat dostate¢né
mnozstvi odpovidajicich uchaze¢t na volné pracovni pozice, nasledné vybrat a
ptijmout uchazece s nejlepsimi predpoklady pro vykonavani dané prace.
Hodnocenim pracovniho vykonu pracovnika je zjistovano, jak pracovnik
vykonava svou praci, zda ma pro ni ty nejvhodnéjsi predpoklady ¢i nikoliv, jaky je
jeho rozvojovy potencial, jaké bude jeho nasledné hodnoceni. Hodnotitel nesmi
opomenout ocenit Gsili pracovnika a rozhodnout o opatienich, které z hodnoceni
vyplyvaji.

Rozmist'ovani (zarazovani) pracovniki a ukoncéovani pracovniho poméru se
tykéd zatazovani pracovnikii na konkrétni pracovni mista, v nékterych ptipadech
jejich povySovani, v piipadé potieby pfevadéni na jinou praci, piefazovani na nizsi
funkci, penzionovani a v krajnim piipadé propousténi.

Odménovani a dalsi néstroje ovliviiujici pracovni vykon a motivujici pracovniky,
dale pak poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki je personalni Cinnosti slouzici k identifikaci
potieb vzdélavani, naslednému planovani vzdélavani a poté hodnoceni Gc¢innosti
vzdé¢lavacich programd.

Pracovni vztahy se zabyvaji pfedevsim organizaci jednani mezi vedenim podniku
a predstaviteli zaméstnancl, pofizovanim a uchovavanim zapist z jednani,
zpracovanim informaci o tarifnich jednanich, dohodach, zakonnych ustanovenich.
Cilem je zlepsit vztahy mezi podnikem a pracovniky i mezi pracovniky navzajem,
sledovani agendy stiznosti, feSeni konfliktd, otdzka komunikace apod.

Péce o pracovniky sleduje ¢innosti zamétené na bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci, dale se tykéa otdzek pracovni doby a pracovniho rezimu, zalezitosti socialni
sluzeb pro pracovniky napft. stravovani, aktivit volného ¢asu, firemnich starobnich
diichodu, kulturnich a sportovnich aktivit atd.

Personilni informacéni systém znamena zjiStovani, uchovavani, zpracovani a
analyzu informaci tykajicich se pracovnikti, prace, mezd a socialnich zalezitosti,
nasledné poskytovani odpovidajicich informaci ptislusSnym pifijemctim spolecnosti
popf. | organim mimo spolecnost, dale vede, uchovava a aktualizuje vSechny
potiebné osobni materialy pracovniki, organizuje a analyzuje specialni Setfeni mezi

pracovniky a Vv neposledni fad¢ ziskava informace o trhu préce.
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Je ovSem nutno podotknout, Ze jako samostatné persondlni Cinnosti byvaji také
zafazovany:

11. Prazkum trhu prace, jeZ ma za ukol rozpoznat situaci na trhu prace, zjistit nové

trendy, zvysit konkurenceschopnost organizace pii ziskavani pracovnikd.

12. Zdravotni péce o pracovniky, kde se jednd nejen o pravidelnou kontrolu

zdravotniho stavu zaméstnanct, ale i 1é¢bu, prvni pomoc ¢i rehabilitaci.

13. Cinnosti zamé&fené na metodiku prizkumi, zji§Covani a zpracovani informaci,
vytvafeni harmonogramii personalnich praci, vyuzivani matematickych a
statistickych metod v persondlni praci.

14. Dodrzovani zakonu v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki, zejména
dodrzovani ustanoveni zékonikd price a jinych zdkonl souvisejicich se
zaméstnavanim pracovnikd. Velky diraz je kladen na dodrzovani ustanoveni

zakont, které¢ zakazuji diskriminaci pracovniku.

1.4 Personalni utvar

,Persondlni utvar je pracoviSté specializované na fizeni lidskych zdroji. Zajistuje
odbornou, tj. koncep¢ni, metodologickou, poradenskou, usmeériiovaci, organizacni a
kontrolni stranku personalni prace a poskytuje v této oblasti specidlni sluzby vedoucim

pracovnikéim viech Grovni i jednotlivym pracovnikim.*®

Personalni ttvar je odpovédny za to, aby personalni ¢innosti v organizaci existovaly,
fungovaly a ucelné slouzily potfebam fizeni a mély svoji urcitou jednotnou koncepci a
metodiku. Pocet personalistii zavisi na potu zaméstnancti v organizaci. Personalni utvar

ma za kol kromé hlavnich kol fizeni lidskych zdrojl plnit i dalsi specifické tikoly:

a) Urcuje personalni strategii a personalni politiku organizace.

b) Radi vedoucim pracovnikim a usmériiuje je pfi plnéni tkolt.

¢) Sleduje dopad chovani organizace do oblasti prace a lidského Cinitele.

d) Zajistuje fungovani personalnich Cinnosti a soustavné dba na zlepSovani jejich

provadéni.

® KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: Ziklady moderni personalistiky. 4. r0z3. vyd. Praha: Management
Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-7261-168-3, s. 32
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Vnitini uspotadani personalniho utvaru zavisi na velikosti organizace a na mnozstvi
persondlnich cinnosti, jez zajistuje. Co se tykd malych podnikd, persondlni cinnosti
zasadniho vyznamu jsou zde provadény vrcholovym manazerem (majitelem) ¢i nejvyssim
vedoucim pracovnikem, personalni administrativa je poté zajiStovana nckterym ze
zamé&stnancl. Na druh¢ stran¢ ve vétSich organizacich mize byt rozsahly personalni Gtvar
se specializovanymi odborniky na jednotlivé aspekty fizeni lidskych zdrojii. Stale vice
spoleCnosti vyuziva moznost outsourcingu vedlejSich personalnich cCinnosti (tedy

zajiStovani persondlnich ¢innosti z vnéjsich zdrojit).

1.5 Personalista a jeho profil

Personalisté hraji v dne$ni dob& v organizacich zasadni roli. Vedouci pracovnik
persondlniho Utvaru by mél byt ¢lenem vrcholového vedeni organizace. U personalniho
odbornika je nezbytné ovladat jak teoretické tak i praktické aspekty persondlniho fizeni a
metody personalni prace. Dale tvofi dulezitou roli v komunika¢nich procesech uvnitf i vné
organizace a snazi se co nejefektivnéji pracovat s pracovniky na vSech stupnich fizeni.
Rovnéz jsou zapotiebi predpoklady pro manazerskou préaci a zkuSenosti s vedenim lidi.
Personalistil se v neposledni fad€ tykaji etické normy ve tfech smérech: profesionalniho

vystupovani, hodnot, kterymi se tidi jejich chovani, a etickych norem jejich podnikd.

Co se od profesionalnich personalisti oéekava?’
= osobni elan a efektivnost,
= fizeni a vedeni lidi,
= odborna zpusobilost,
= piidavani hodnoty prostfednictvim lidi,
= ptemyslivost a napaditost,
= Orientace na zakaznika,
= strategické schopnosti,
= dovednost ovliviiovat a interpersonalni dovednosti,

= Soustavné uceni se.

" ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s. ISBN 80-247-0469-2, s. 116
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Pozornost se tedy soustied'uje na to, aby personalisté me¢li smysl pro podnik a
podnikani, strategii a etiku, aplikaci odbornych znalosti a dovednosti, fizeni zmény a

’ - 8
soustavny rozvoj.

Jak tekl uspésny americky podnikatel a prikopnik automobilového primyslu Henry
Ford: ,,Kazdy, kdo se prestane ucit, je stary, at’ je mu 20 nebo 80. Kazdy, kdo se stale uci,

zustava mlady. To nejlepsi v Zivote je ztistat mlady.*

1.6 Ziskavani a vybér pracovniki

Jiz zndmy Cesky podnikatel Tomas Bata prohlasoval jednu ze svych mnoha myslenek:
»Spravny ¢loveék na spravném miste je to, co podnik nejvice potiebuje.” Vybér pracovniki
do tymu je tézka a zdroven i velice zodpovédnd Cinnost. Je proto nutné zodpoveédét si

pfedem mnoho otazek, které by organizaci mély navést ke spravnému rozhodnuti.

»Kvalita lidi na vstupu rozhoduje o kvalit¢ lidi v pracovnim procesu a tedy o
vysledcich celého podnikani. Proto se vyplaci na procesech ziskdvani a vybirani

zaméstnanci nedetiit.*°

Ziskavani a vybér pracovnikli je mozné povazovat za jedny Zz nejzavaznéjSich a
velky diraz. Uchazeci, ktefi budou pro podnik témi nejvhodnéjSimi ze vSech a stanou se
Vv konecné fazi zameéstnanci daného podniku, ovlivni bezprostiedné budoucnost celé
organizace. Ziskavani pracovniki musi mit bezpochyby strategickou povahu, jelikoz
pfijetim pracovnika nepokryvame pouze soucasnou potiebu prace, ale zejména potiebu
budouci. Pro ziskani pracovniki lze zvolit ze spousty riznych metod, z nichz kazda ma

svoje vyhody i nevyhody.

Proces ziskavani a vybéru pracovniki se sklada z nékolika krokd: 10
»identifikace potieby ziskavani pracovnikd,

* popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist,

8 ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s. ISBN 80-247-0469-2, s. 101

9 PETRIKOVA, R. a kol.: Lidé - zdroj kvality, znalosti a podnikovych vykonii: znalostni dimenze jakosti.
Ostrava: Dum techniky, 2002. 241 s. ISBN 80-02-01490-1., s. 42

Y DUDA, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. 128 s. ISBN 978-80-87071-89-2, s. 60
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* identifikace zdrojii uchazeci,

* volby metody ziskavani pracovnika,

* volba dokumentli pozadovanych po uchazeci,

» formulace a uvetejnéni nabidky zaméstnani,

» predvybér na zaklad¢ doslych materiald,

* sestaveni seznamu uchazect k pozvani na pohovor,
* pohovor a testovani uchazeci,

* rozhodnuti o vybéru uchazece, sdéleni vysledki.*

Identifikace potreby ziskavani pracovniki

Potfeba novych pracovnikii vyplyvd z podnikovych planti organizace, avSak
v nékterych ptipadech se mize vyskytnout i zcela nahodné. Vzdy je tieba klast diraz na
minimalizaci doby, po kterou zistava pracovni misto neobsazené, a V dostateném
casovém piedstihu je nutné uvazovat, kolik novych zaméstnanci bude tfeba v podniku

zameéstnat, kdy budou pracovnici potieba a jaky profil pracovnikli bude pozadovan.

Popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist

Pti ziskavani pracovnikli je zapotiebi mit k dispozici aktudlni popisy a specifikace
pracovnich mist, coZ usnadni formulovat nabidku zaméstnani a vybrat toho nejlepsiho z
nejlepSich. Je bezpodminecné nutné, aby podnik védél, jakého zaméstnance hledd, s jakym
stupném vzdélani a kvalifikace, jaké dokumenty od néj pozaduje, jakou metodu ziskavani
zvoli a dle jakych kritérii vybere toho nejvhodnéjsiho uchazece na obsazované pracovni

misto.

Identifikace zdroji uchazeca

Podnik zvazuje, zda bude pracovni misto obsazeno zajemcem z vnitinich (internich)
& vngjsich (externich) zdrojt. Ukolem personalistd je rozhodnout, zda v ramci
motivacniho programu daji pfednost zdjemciim z fad stavajicich zaméstnancti spolecnosti
nebo se zamé&ii na zdroje vnéjsi a budou hledat nového pracovnika na trhu préace. Ziskavani
pracovnikit z obou téchto zdrojii ma jak své klady, tak i své zapory a vzdy zélezi na

konkrétni organizaci, co V daném piipadé preferuje a ke které z moznosti se prikloni.
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Tabulka 1: Ziskavani pracovnikii uvniti i mimo organizaci

Ziskavani pracovniki uvnitf organizace

Vyhody

Nevyhody

otevieni moZnosti postupu

(zvysuje sepéti s podnikem)

nizké naklady na ziskavani pracovniki
znalost organizace

znalost spolupracovniki

védomi vlastnich schopnosti
udrZeni urovné mezd a plati
rychlejsi obsazeni mista

uvolnéni mista pro mladé zajemce
prihledna personalni politika
regulovatelnost personalnim pldnem
cilevédomé fizeni personalu

zabranéni fluktuaci

omezeny vybér

naklady na vzdélavani

podnikova slepota

zklamani kolegli, méné uznani, rivalita
pletichateni

obavy z odmitnuti dlouholetého pracovnika
automatické povySovani

pieloZeni netesi potiebu bez dalsiho vzdélavani

Ziskavani pracovniki mimo organizaci

Vyhody

Nevyhody

$ir§i moznost vybér

nové impulzy pro organizaci

ptichozi je rychleji akceptovan uznavan
presné pokryti potieby

prichozi pfesnéji vnima nedostatky v organizaci

vy$$i naklady na ziskavani a profesni ptipravu
zvySovani fluktuace

negativni u¢inek na organiza¢ni klima

riziko zkuSebni lhtty

neznalost podniku, sezndmeni potiebuje ¢as a penize
obsazeni mista trva déle

stres z prechodu na nové puisobisté

predstava vyssiho platu

blokovani postupu dlouholetym zaméstnancim

Zdroj: Mayerova M., Razi¢ka J., 2000, s. 63

* Volba metody ziskavani pracovnika

Jakou metodu podnik zvoli, zavisi na mnoha okolnostech. Prvni z nich je povaha

obsazovaného pracovniho mista (jiny zplisob bude vyuzivan pifi hledani pracovnice na

administrativni pozici, oproti tomu jinou metodu organizace zvoli pfi obsazovani pozice

specialisty). Dalsi z okolnosti je finan¢ni situace podniku, kdy je nutné brat v potaz otazku

nakladi a tedy to, Ze nékteré metody nejsou zcela levnou zalezitosti a pfedev§im malé

podniky si nemohou dovolit do nich investovat velké mnozstvi finan¢nich prostredkd.
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Nyni Ize charakterizovat skute¢né metody ziskavani pracovnikl pouzitelné v malych

a stfednich podnicich:

* Uchazec¢i se nabizi sami

Jedna se o pfipad, kdy uchazeci nereaguji na konkrétni zvetejnénou nabidku prace, ale
sami z vlastni iniciativy se rozhodnou v podniku zadat o zaméstnani. Neptinasi to ovSem
velky efekt diky tomu, Ze jejich profil nemusi odpovidat potiebam zaméstnavatele. Na

druhé stran¢ je vyhodou eliminace nékladii na inzerci.

* Doporuceni vlastnich pracovniki

V tomto ptipadé soucasny zaméstnanec podniku doporuci zaméstnavateli ¢i personalistovi
vytipovaného pracovnika, o némz je piesvédcen, ze by mohl spliiovat pozadavky a byt tak
vhodnym uchaze¢em pro danou pozici. Vyhodou této metody je levny a mnohdy i rychly
zpusob. Odpovédny piistup zaméstnanct je mozné podpofit vhodnymi stimuly. Oproti
tomu nevyhodou je nemoznost porovnani vice uchazecii mezi sebou. UZiva se predev§im

pfi obsazovani odpovédnéjsich pracovnich funkci (manazerskych mist ¢i mist specialisti).

* Vyvésky v podniku nebo mimo podnik

Tato metoda se vyuziva v ptipadé, chce-li podnik nenarotnym a levnym zplsobem
informovat potencialni uchazefe o volném pracovnim misté. Uchaze¢ na zéklad€ popisu
pracovniho mista, pracovnich podminek ¢i pozadavkid muze posoudit, zda by byl pro
vhodnym kandiddtem ¢i nikoliv, ¢imz byva sniZzen pocCet nevhodnych uchazecu. Za
nevyhodu je povazovano osloveni omezeného poctu individudlnich uchazect o
zamé&stnani. Je tedy ziejmé, ze timto zpisobem se ziskdvaji spiSe absolventi, neZli

specializovani odbornici.

* Inzerce ve sdélovacich prostredcich

Pokud podnik nezvoli levnéjsi zplsob ziskavani pracovnikl, miize vyuzit nejrozsifené;si
metody a to inzerce ve sdélovacich prostfedcich, zejména v tiskovinach, kam se fadi 1
odbornd periodika. Dale mlze inzerovat 1 prostiednictvim televize ¢i rozhlasu. Inzerat je

efektivni pouze tehdy, splni-1i urcité nalezitosti a je-li vhodn€ umistén.
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»Aby byl inzerat efektivnéj$i a ve skuteCnosti levnéjsi, je tfeba dodrzovat nasledujici
zasady:
* nazev prace (pracovniho mista, zamestnani),
» struény popis prace (pracovniho mista, zam¢&stnani — pokud jasn¢ nevyplyva
Z nazvu prace) a charakteristiku ¢innosti firmy,
* misto, kde se bude prace vykonévat (pokud neni totozné se sidlem firmy),
* nazev a adresu firmy,
* pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dal§i schopnosti a vlastnosti
uchazece (davat ptitom pozor, aby tyto pozadavky byly legélni),
e pracovni podminky, tj. plat, ostatni odmény a vyhody pracovni dobu,
pracovni rezim apod.,
* moznosti dalSiho vzdélavani a rozvoje vibec,
* dokumenty pozadované od uchazece o zaméstnani,

«  pokyn pro uchazede, jak, kde a dokdy by se m&l o misto uchazet.«**

* Spoluprace se Skolami

Nékteré spolecnosti preferuji komunikovat se studenty jiz béhem doby jejich studia.
Studentim stiednich, vyssich i vysokych skol je nabizena moznost stazi ¢i praxi, diky nimz
mohou ziskat praktické znalosti v daném oboru. Dalsi formou spoluprace je odborné
vedeni diplomovych a bakalaiskych praci. Podniky se dale mohou tugastnit veletrhu
pracovnich pfilezitosti, reprezentovat spole¢nost a poskytovat studentim informace o

mozZnosti ziskani prace.

* Spoluprace s uirady prace
Ziskavani zaméstnanct na Utfadu prace miiZzeme povaZzovat za nejlevnéjsi metodu, kterou

muZe podnik vyuzit. Jeji uspéSnost poté zavisi na situaci na trhu prace v konkrétni oblasti.

* Spoluprice s agenturami a zprostiedkovatelnami prace

Rostouci pocet organizaci se rozhodl pro outsourcing svého ziskavani pracovnikti. Tento
zpusob byva dosti drahou zélezitosti, jelikoz agentury za zprostiedkovani zadaji urcité
procento platu na daném pracovnim misté v pritb¢hu prvniho roku po nastupu nového

pracovnika. Je mozné rozliSit poulicni zprostiedkovatelské agentury, které zajistuji

1 KOUBEK, J.: Persondini prace v malych a stiednich firmdch. 3. aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2007. 261 s.
ISBN 978-80-247-2202-3, s. 88
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sekretaiska mista. Pro poskytnuti konzultantskych a zprostfedkovatelskych sluzeb
zaméefenych na stiedni az vrcholovy management jsou najimany agentury zaméiené na

vyhledavani a vybér ¢i outplacementové agentury.

* Veletrhy pracovnich prilezitosti

Tyto specifické veletrhy jsou orientovany predevSim na vysokosSkolské studenty a
absolventy, jimz se podniky snazi poskytnout informace ohledné moznosti ziskani
zaméstnani. Ucastnici se tak mohou porozhlédnout a blize se informovat, jaké moznosti
jednotlivé spolecnosti nabizi. Pro spole¢nost je dilezity prvotni kontakt se studenty a

moznost predbézného vybéru vhodnych kandidata.

* Headhuntingové spole¢nosti

»Lovci hlav®, neboli ,,poradci pro ziskavani pracovnikii“ poskytuji sluzby na nejvyssi
urovni v této branzi podnikdni. Ve skutecnosti se pod onim slovem skryva dennodenni
prdice mnoha agentur, které samy aktivné hledaji lidi a snazi se je pietdhnout od
konkurence ke ,,svym* klientliim, ne jen na pozice ,,t€ch nejvysSich $éfi*, ale bézné€ 1 na
pozice programatort, testert, analytikl, projektovych manazer(, administratorii aj. Jedna
se 0 aktivni hledani a oslovovani lidi prostfednictvim internetu, internetovych socialnich
siti, oslovovanim lidi z internich databazi agentur, hleddni lidi pfes reference, na
odbornych konferencich aj. Potencidlnimu kandidatovi byvaji sdéleny vSechny informace
tykajici se pracovni pozice, byvd mu nastinéna podnikova kultura, zpravy o podniku a
oboru jeho c¢innosti. Je-li vybrany kandidat posléze tim pravym a zaruci-li Gspéch dané

organizace, stoupa tim o to vic dobra povést headhuntera.

* E-recruitment

Pod timto terminem je chapan zpusob interaktivni komunikace mezi podniky hledajicimi
zaméstnance a uchaze¢i o praci. VétSina zaméstnavatelli ma vytvofeny vlastni webové
stranky, pomoci nichz uchaze¢e informuje o volnych pracovnich mistech ve spole¢nosti.
Stranky byvaji pribézn¢ aktualizovany. Dale je moznost zadat inzerci na specialni servery,
kterymi jsou vnyngj§i dobé napf. www.sprace.cz ¢i www.jobs.cz. Predpokladem
k tspéchu je piistup zajemct k internetu, uzivatelska znalost prace s pocitacem a schopnost

se na téchto serverech ¢i internetovych strankéach orientovat.
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Tabulka 2: Uplatnéni metod ziskavani podle okruhu obsazovanych funkei

Obsazovana pracovni funkce

Metody ziskavani

Exekutiva
Vykonny feditel Headhuntingové spolecnosti
Reditel Outplacementové agentury

Interni povyseni

Sluzebné vys$s$i manazer

Outplacementové agentury

Agentury zamétfené na vyhledavani a vybér

Interni povyseni

Sluzebné niz8i manazer

Pouli¢ni zprostfedkovaci agentury

Veletrhy pracovnich ptilezitosti

Inzerce v tisku a rozhlase

Samostatné prihlaseni

Vykonné pracovni funkce

Administrativni pracovnik Nabidka prace
(zvefejnéna na uradu prace nebo na Internetu)
Manualni pracovnik Podnikova vyvéska

Doporuceni zaméstnancem

Inzerce v lokalnim tisku a rozhlase

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Samostatné ptihlaseni

Zdroj: Coakley, A., 1999, s. 18

Volba dokumenti poZadovanych po uchazeci

Mezi dokumenty vyzadované od uchazecu lze zatadit specialni dotaznik organizace

(jednoduchy ¢i tzv. otevieny) a Zivotopis (volny, polostrukturovany nebo strukturovany),

ktery byva piipadné¢ doplnény motivaénim (privodnim) dopisem. Dale mohou byt

pozadovany vypis z rejstiiku trestt, 1ékafské vysvédCeni o zdravotnim stavu, reference,

hodnoceni z pfedchoziho pracovisté ¢i doklady o vzdélani a praxi. Volbou patii¢nych

dokumentti si spole¢nost usnadni pozd¢jsi fazi vybéru vhodného zameéstnance.
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Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Formulace nabidky vyplyva hlavné zpopisu a specifikace pracovniho mista,
informace mohou byt omezeny z divodu nizsich ndklada na zvetfejnéni. Nabidka by méla
minimaln¢ obsahovat nazev prace, stru¢ny popis, misto vykonu, pozadavky na vzdé€lani a
praxi, pracovni podminky (mzdy, benefity apod.), pokyny, jak a kde se o misto uchazet. Je
potfeba zvazit misto uvetfejnéni, mély by se vést zaznamy o zplisobu uvetejnéni a jeho

efektivnosti.t?

Predvybér na zakladé doSlych materiali

Cilem predvybéru je snizeni poctu zdjemct o zaméstndni a vyfazeni kandidatt, kteti
jsou pro podnik z n¢jakého diivodu nevhodni a nespliuji pozadovana kritéria. Dochazi
k analyze ptedlozenych dokumentt, z niZ by mélo vyplynout, zda se zpusobilost uchazece

shoduje s pozadavky obsazovaného pracovniho mista.

Sestaveni seznamu uchazecii k pozvani na pohovor

Uchaze¢i jsou na zakladé posouzeni ptedlozenych dokumentt rozdéleni do 3 skupin
na ,,velmi vhodné®, ,,vhodné* a ,,nevhodné“. Za idealni pocet, ktery umoznuje odpovédné
pristupovat k vybéru a pfitom pfili§ nezatéZovat rozpocet organizace a pracovniky

provad¢jici vybér, se povazuje 5 — 10 uchazecl na jedno pracovni misto. 13

Pohovor a testovani uchazeci

Pohovor je mozné charakterizovat jako rozhovor povéfeného pracovnika
zaméstnavatele a vybraného uchazee o zaméstnani. Dochazi k ovéteni, zda ma zajemce
ptredpoklady pro danou pracovni pozici, ke srovnani s Ostatnimi uchazeci, k ujasnéni
vzajemnych pozadavkd a predstav. Organizace muze vést rizné typy pohovort, pii¢emz

vychézi z pozadavka obsazovaného pracovniho mista.

2 DUDA, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. 128 s. ISBN 978-80-87071-89-2, s. 66
13 KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 4. roz§. vyd. Praha: Management
Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-7261-168-3, s. 154
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Typy pohovori:**
= Skupinovy pohovor
= Pohovor po telefonu
= Pohovor rychlého ovétovani
= Pohovor jednoho s jednim (1 + 1)
» Pohovor pred komisi
= Pohovor vedeny pfi spolecenském setkani
= Pohovor ur¢eny k testovani odborné zptisobilosti.

ot e, . N . 1
Personalni praxe méa vytipovan okruh otazek uréenych pro prvni pohovor:*

Charakterizujte nejdalezitéjsi tkoly, které plnite v nynéjSim (poslednim) zaméstnani?
Kde a kdy jste dosahl nejvétsich uspéchti?

Kde jste zaznamenal mensi uspéchy?

Jakeé jsou VaSe pfednosti?

Jakeé jsou vase slabiny?

Jaké diivody Vas vedou k odchodu od nyné&jSiho zaméstnavatele?

Jaky je Vas dosavadni pfijem a jakou mate predstavu o vydélku u nas?

Pro¢ bychom Vés méli pfijmout?

Pro¢ jste se uchazel o zaméstnani praveé u nas?

Kdy nejdiive mlZete u nas nastoupit?

DalSi metodou, kterou muze podnik pouzit ke zjiSténi schopnosti, znalosti a
dovednosti uchazece, je jeho testovani. Je provadéno pomoci individualnich testii pracovni

zpusobilosti nebo skupinovych testt.

% ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s. ISBN 80-247-0469-2, s. 44
1> ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. 856 s. ISBN 80-247-0469-2, s. 47
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Individualni testy pracovni zpisobilosti jsou: *°
= Testy znalosti a dovednosti,
= Testy schopnosti a vykonnosti — hodnoceny jsou mechanické a motorické
schopnosti, fyzicka zdatnost,
= Testy vzd€lavatelnosti — zde je posuzovana schopnost uchazece zvladnout nové
pracovni postupy,

= Psychologické testy — testy inteligence, osobnosti, chovani, grafologické testovani.

Rozhodnuti o vybéru uchazece a sdéleni vysledki

Na zéklad¢ zhodnoceni vybérového fizeni se podnik rozhoduje, ktery z uchazecu
bude tim nejvhodnéj$im a se kterym bude nasledné uzavien pracovni pomér. Jakmile je
uchaze¢ vybran, je nutné mu rozhodnuti neprodlené sdé¢lit. Nejvhodnéjsim zptisobem je
sd¢leni jak ustni tak pisemné, kde zddame potvrzeni o jeho z4jmu ve spole¢nosti pracovat.
Ostatnim z uchaze¢l, ktefi nesplnili pozadovana kritéria, by méla spole¢nost zaslat

zdvoftilostni odmitavy dopis s podékovanim za Gcast ve vyberovém procesu.

Integrace a adaptace nového pracovnika v organizaci

Je dulezité si uvédomit, Ze pfijetim nového zaméstnance proces ziskdvani a vybéru
nekon¢i. Dal§im vyznamnym krokem je integrace a adaptace nového zameéstnance
VvV organizaci, coz je mozné Charakterizovat jako proces pfizpusobeni se pracovnika
pracovnimu a socialnimu prostiedi. Aby dochédzelo k minimalni fluktuaci zaméstnanct
v obdobi po jejich nastupu, je nezbytné nutné snazit se co nejvice usnadnit jejich prechod

do nového zaméstnani a dikladné jim pomoci v zacatcich pracovniho procesu.

Integrace a adaptace zahrnuje obvykle tyto oblasti:'’
e Celofiremni integrace a adaptace,
e Integrace a adaptace v utvarové jednotce,

e Integrace a adaptace na konkrétni pracovni misto.

1 DUDA, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. 128 s. ISBN 978-80-87071-89-2, s. 69

Y VAINER, L.: 7pbér pracovnikii do tmu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. 112 s. ISBN 978-80-
247-1739-5, 5. 94
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Na procesu integrace a adaptace se podili:*®
e Personalni Utvar,
e Piimy nadfizeny,
e Tutor (mentor/kouc),

e Vedouci utvaru a néktefi ze zameéstnancu.

Tabulka 3: Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace

Doba
Pribéh adaptace
zaméstnani
Pted ,Domaci* ptiprava — jsou predany materidly k prostudovani, je mozné
nastupem realizovat schiizky s budoucimi spolupracovniky, nav§tévovat budouci
pracoviste.
1. tyden Informace spojené s nastupem — podpis smlouvy, skoleni BOZP,

schiizka s nadfizenym, se specialisty, s kolegy, formou pfedani
integraéni ptiruc¢ky se zaméstnanec dozvida fadu dilezitych informaci o

organizaci (informace mohou byt ulozeny i na firemnim internetu).

2. —4.tyden | Ruazna Skoleni a pracovni seminafe — napt. o firemnich normach chovani,
zaméstnaneckych vyhodach apod.,

realizace ,,kolecka* po rtiznych odd€lenich,

zaméstnanec je v kontaktu se svym tutorem a priabézné vyhodnocuje

proces integrace a adaptace.

2.—-5. Jsou definovany cile, probiha realizace ¢innosti zaméstnance — vse je
mesic konzultovano s tutorem a nésledné¢ hodnoceno.
6. mésic Ukonceni procesu integrace a adaptace — vyhodnoceni plnéni

stanovenych cili, projednani nasledného planu rozvoje a definovani

novych cila.

Zdroj: Vajner L., 2007, s. 94

Cilem adaptacniho procesu je pomoci novému pracovnikovi, aby se snadno a rychle
zapojil do kolektivu, ptfekonal pocateCni rozpaky pii navazovani vztahii, pochopil

podnikovou kulturu a rychle se v¢lenil do pracovniho procesu.

BVAINER, L.: Vybér pracovnikii do tymu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. 112 s. ISBN 978-80-
247-1739-5, 5. 94
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1.7 Shrnuti

V prvni kapitole bakaldiské prace byla charakterizovana persondalni prace — jeji pojeti
a vyznam, vyvoj personalnich ¢innosti od nejstarSiho pojeti personalni prace — persondlni

administrativy a k sou¢asnému pojeti — fizeni lidskych zdroju.

Dale se autorka zabyvala persondlnimi c¢innostmi nutnymi k zajisténi ukold
personalni prace, personalnim utvarem, jakozto pracoviStém specializovanym na fizeni
lidskych zdrojl ¢i osobou personalisty, od n€hoz se nyni o¢ekavd mnohem vice znalosti,

zkuSenosti, dovednosti, nezli tomu bylo v minulosti.

Poté jsou dikladné rozebrany kli¢ové personalni Cinnosti a to ziskavani a vybér
pracovnikll. Tyto ¢innosti hraji v organizaci nesmirné dilezitou roli vzhledem k tomu, ze
vybere-li podnik vhodného kandidata na dané pracovni misto, bude mit tento krok zajisté
pozitivni dopad i do budoucna. Spole¢nost by méla vhodné zvolit zdroje a metody
ziskavani pracovnikii. Pii vybéru pracovnika do tymu by méla pohlizet jak na jeho
odbornou stranku, tak i na stranku lidskou. Kandidat by mél svym charakterem, nézory,
postoji, hodnotami do pracovniho tymu zapadnout. Nevhodny vybér kandidata mize mit
poté negativni dopad i1 na ostatni zaméstnance. Vybérem vSak proces zdaleka nekonci.
Poslednim krokem, o kterém se autorka zminila, byla nasledna integrace a adaptace

pracovnikll v organizaci.

Nasledujici kapitola je vénovana obecné charakteristice personalni prace ve

spolecnosti Paramo, a.s.
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2 Obecna charakteristika personalni prace ve spole¢nosti
Paramo, a. s.

Druha kapitola bakalafské prace je zaméfena na personalni praci ve spolecnosti
Paramo, a.s. Nejprve je charakterizovana spole¢nost Paramo, a.s., poté struktura HR useku
spolecnosti a nakonec je zminéna strucna charakteristika tfi vybranych personalnich
¢innosti ve spole¢nosti — hodnoceni pracovnikl, vzdélavani pracovnikii a péce 0

zameéstnance.

2.1 Obecné informace o spole¢nosti

Tato podkapitola je zaméfena nejprve na profil skupiny UNIPETROL, poté na
charakteristiku spole¢nosti Paramo, a.s. véetné jejiho poslani, kodexu chovani ¢i vztahu

Kk Zivotnimu prostfedi a sponzoringu.

Motto:

wMotivovani a kvalifikovani zaméstnanci jsou nejvétSim firemnim bohatstvim. “

2.1.1 Profil skupiny UNIPETROL

Skupina UNIPETROL se zabyva rafinérskou a petrochemickou vyrobou a prodejem
v ramci Ceské republiky i stfedoevropského regionu a je vyznamnych hradem ve stiedni a
vychodni Evropé. Spolecnosti Skupiny se zabyvaji zejména vyrobou a prodejem
rafinérskym vyrobki, chemickych a petrochemickych produktl, polymeri, hnojiv a
specidlnich chemikalii. Skupina provozuje rovnéz vlastni dopravni sluzby a financuje

vlastni vyzkum a vyvoj.

UNIPETROL, a.s. je vlastnikem spole¢nosti:
e UNIPETROL RPA, s.r.0., vyrobce a obchodnik s rafinérskymi, petrochemickymi a
agrochemickymi produkty,
e BENZINA, s.r.0., provozovatel nejvétsi sité Serpacich stanic v Ceské republice,
e UNIPETROL SERVICES, s.r.o., logistické a podptirné stfedisko pro vSechny

spole¢nosti Skupiny,
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e UNIPETROL DOPRAVA, s.r.o., profesiondlni zelezni¢ni pfepravce nejen
chemickych a petrochemickych produkti, v€etné souvisejicich sluzeb,

e UNIPETROL TRADE, a.s., provozovatel vlastni sit¢ zahrani¢nich afilaci a
obchodni zastoupent,

e CESKA RAFINERSKA, a.s., nejvétsi zpracovatel ropy v CR,

e PARAMO, a.s., nejvetsi vyrobce asfalt, mazacich a topnych olej, paliv a dalSich

rafinérskych produktti.

Soucasti skupiny UNIPETROL jsou dvé spole¢nosti vyzkumu a vyvoje, které dosahuji
vynikajicich vysledkl s vyznamnymi piesahy do praxe. Jsou jimi:
e Vyzkumny ustav anorganické chemie, a.s.,

e POLYMER INSTITUTE BRNO, spol. s r.o.

2.1.2 Spole¢nost Paramo, a.s.

Paramo, a.s. ptisobi na trhu od roku 1889. Na akciovou spolecnost se transformovala
ze statniho podniku v roce 1994. V roce 2000 byla v¢lenéna do holdingu UNIPETROL,
a.s., do nejvétsi petrochemické skupiny v CR, kterd ke dni 31. prosince 2008 vlastnila
91,77% podil na zakladnim jméni spole¢nosti Paramo, a.s. Od 4. biezna 2009 je podil

spolec¢nosti Unipetrol v Paramu stoprocentni.

V roce 2003 zfuzovala se spole¢nosti KORAMO, a.s., Kolin a posilila tim svou
pozici na trzich. DalSim meznikem byl rok 2005, kdy UNIPETROL, a.s. pfevzala polska
spolecnost PKN ORLEN a Paramo, a.s., se tak stala soucasti jedné z nejvétSich vyrobnich
a kapitalovych skupin ve stfedni Evropé. Paramo, a.s. je stoprocentnim vlastnikem
spolecnosti s ru¢enim omezenym Mogul Slovakia, kterd se zabyva nakupem a prodejem

olejii a maziv.

Spolecnost se zaméfuje na zpracovani ropy na rafinérské a asfaltarské vyrobky a na
vyrobu mazacich a procesnich oleji, véetné vyrobkl navazujicich a pomocnych. Podnik
rovnéZ nakupuje a zpracovava olejové hydrogenaty a hydrokrakaty ze spolecnosti
Unipetrol RPA. Ziskané meziprodukty vyuziva pii vyrobé zakladovych a mazacich oleja

s velmi nizkym obsahem siry.
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Vyrobni sortiment:
e paliva,
e automobilové oleje,
e prumyslové oleje,
e obrabéci, technologické a konzervacni prostredky,
e plastickd maziva,

e asfalty a asfaltové vyrobky.

Poslani
Svymi aktivitami spolecnost usiluje o dlouhodoby a trvaly riist hodnoty pro své

akcionafe.

Pozornost je soustiedéna na tfi strategické podnikatelské segmenty:
o rafinérské zpracovani ropy a velkoobchodni prodej rafinérskych produktd,
e petrochemickou vyrobu,

e maloobchod s motorovymi palivy.

Svym zékazniklm nabizi produkty a sluzby nejvyS$si kvality. VSechny operace
vychézeji z principti nejlepSich modelt korporatniho fizeni a opiraji se o dokonalé
provozni mechanismy. Jsou zaméfeny na péci o zaméstnance a respektuji zdsady ochrany

zivotniho prostiedi.

Kodex chovani

Zaméstnanci spolecnosti UNIPETROL, a.s. i celé Skupiny se ve vSech svych
vnitrofiremnich i vnéjSich vztazich fidi ttemi zdkladnimi principy. Jejich chovani musi byt
vzdy legalni, etické a transparentni. Jakozto soucést evropské podnikatelské skupiny PKN

ORLEN, se spolecnost hlasi k dodrzovani Etického kodexu ptijatého v roce 2006.

Mezi klicové hodnoty a vSeobecné principy spolecnosti patfi:
e profesionalita a vysoka kvalita sluzeb a vyrobkii,
e o0dpovédnost,
e Dbezpecnost a zdravi,

e vykonnost,
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e respekt,
e vedeni lidi,

e otevienost a transparentnost.

Klicové hodnoty a vSeobecné principy jsou zakladem pro jednani vSech zaméstnanct
a tim zdkladem pro vytvafeni vzijemné duvéry, pozitivni budoucnosti, spolehlivosti,

vykonu a zamé&feni na zakazniky.

Zivotni prostiedi

Vic¢i méstim a obcim ve svém okoli uplatiiuji spolecnosti skupiny UNIPETROL, a.s.
principy socialni odpovédnosti (CSR). Jako soucast spoluprace s vetejnosti vysila skupina
UNIPETROL, a.s. zastupce vedeni spolecnosti na vefejna zasedani zastupitelstev

sousedicich obci, aby obcany informovali o vlivu spole¢nosti za zivotni prostiedi v okoli.

Vyznamnym faktorem ochrany Zivotniho prostfedi jsou systémy fizeni. Spolecnosti
skupiny UNIPETROL, a.s. postupné zavadéji a certifikuji jako zaruku systémového
ptistupu k ochrané Zivotniho prostiedi environmentalni systémy fizeni, systémy fizeni
kvality a systémy fizeni bezpeCnosti pii praci. Tyto aktivity zastfeSuje ucast
Vv mezindrodnim programu chemického priimyslu ,,Responsible Care*, v Ceské Republice

pod nazvem ,,Odpovédné chovani v chemii®.

Sponzoring

Vstiicnosti k potfebdm mésta a kraje zejména v socidlni a kulturni sféfe oplaci
spolecnost PARAMO, a.s. obaniim regionu jejich pochopeni pro cinnost rafinérie.
Sportovni aktivity podporuje i v celorepublikovém méfitku. Za zminku stoji partnerstvi
skupiny UNIPETROL, a.s. s Narodnim divadlem a Mezinarodnim filmovym festivalem
Karlovy Vary. Z oblasti sportu je skupina partnerem Ceského olympijského tymu. Co se
tyka védy a vzdélavani, tak je jiz patym rokem generalnim partnerem projektu Ceska
hlava, ktery podporuje védeckou a technickou inteligenci. V neposledni tadé je

strategickym partnerem Vysoké skoly chemicko-technologické v Praze.
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2.2 Struktura HR useku Paramo, a.s.

Jak jiz bylo v tvodu této kapitoly zminéno, spolec¢nost Paramo, a.s. patii ke skupiné
UNIPETROL, a.s., kterou tvofi nékolik dcefinych spolec¢nosti. Jednou z nich je dcefina
spolecnost UNIPETROL SERVICES, s.r.o0., jez organizacné zajistuje personalni sluzby
pro spolecnosti UNIPETROL, a.s., UNIPETROL RPA, s.r.o., PARAMO, a.s., BENZINA,
s.r.o., UNIPETROL DOPRAVA, s.r.0. Vpraxi to znamend, tyto spolecnosti nemaji
klasicky personalni tusek, ktery by obsahoval typické funkce fizeni lidskych zdroju.
Jednotlivé spolec¢nosti maji v ¢ele HR Business Partnera, ktery se servisni organizaci

koordinuje ¢innosti a fidi zbyvajici personalni ¢innost v ramci podniku.

Centrum sdilenych sluzeb vzniklo 1. ledna 2007 za ucelem zvySeni efektivity
sdruzenim vybranych c¢innosti do jedné spole¢nosti. Od 1. dubna 2007 se Centrum
odstépilo od pivodni Unipetrol Rafinérie, a. s. a vznikla samostatna spole¢nost s ru¢enim

omezenym UNIPETROL SERVICES, s.r.o.

Poslanim centra sdilenych sluzeb je podporovat dalSi spolecnosti skupiny
UNIPETROL ve vybranych podptrné administrativnich ¢innostech — naptiklad finan¢ni
ucetnictvi a dané, finan¢éni fizeni, fizeni lidskych zdroji, informacni technologie, nékup,
ochrana Zivotniho prostfedi, bezpecnost a jakost a public relations s cilem zvySeni
efektivity. Personalni podminky jsou diky fungovani této servisni organizace u vSech
spolecnosti totozné. Podminky, jez personalné plati ve spolecnosti Paramo, a.s., plati stejné
tak i v ostatnich spole¢nostech. Shoda se tyka naptiklad formulaii pro nastupy a vystupy
zamé&stnancl, vzdélavani ¢i systému odmeénovani zaméstnanci. Ke dni k 1. lednu 2009

meéla spole¢nost UNIPETROL SERVICES, s.r.0. 271 zaméstnanci.

Organizacni struktura spole¢nosti Paramo, a.s. se ¢leni na tsek generalniho feditele,
finan¢niho feditele, vyrobniho a obchodniho fteditele. Oblast HR patii pod tusek
generdlniho feditele. Zahrnuje jednoho HR Business Partnera. Vedle toho pulsobi
v Paramu, a.s. 3 zaméstnanci spole¢nosti UNIPETROL SERVICES, s.r.0., ktefi vykonavaji
HR ¢innost. HR manazer spole¢né se 3 zaméstnanci vykonavaji ve spole¢nosti vSechny

vyse zminéné persondlni ¢innosti vyjma zpracovani mezd.
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2.3 Vybrané personalni ¢innosti ve spole¢nosti Paramo, a.s.

Spole¢nost PARAMO, a.s. provadi vSechny vySe zminéné personalni cinnosti
prostfednictvim HR Business Partnera a 3 zaméstnancii spolecnosti UNIPETROL
SERVICES, s.r.o. Tato podkapitola bude z divodu obsahlosti této problematiky zaméfena
pouze na vybrané personalni ¢innosti — hodnoceni zaméstnancii, vzdélavani zaméstnanct a

péci o zaméstnance.

2.3.1 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnanct je soucast podnikové kultury a vychazi z Personalni politiky
Skupiny Unipetrol, kde je uvedeno jako jeden z nastroji pouzivanych ve Skupiné pro

fizeni kariér.

Zakladnim cilem hodnoceni je spravedlivé — co neobjektivnéji — zhodnotit vykon
pracovné profesni role zaméstnance, coZz vytvaii pfedpoklady jak pro vyuziti jeho
kvalifikace v zajmu organizace, tak i pro jeho pracovni perspektivu. Jde piedev§im o
ziskani pfehledu o tom, jak si kazdy zaméstnanec dobie (¢i Spatn¢) vede, zda se miize

v né&jaké oblasti ¢i Cinnosti zlepsit a co lze pro zlepseni jeho vykonu a chovani udélat.

Zakladnim nastrojem hodnoceni je rozhovor nadfizeného s podifizenym (tzv.
hodnotici pohovor) slouZzici ke sladéni poZzadavka kladenych na vykon konkrétni ¢innosti
podle aktudlniho popisu pracovni ¢innosti a skutecnych schopnosti, znalosti a zkuSenosti
zaméstnancl. Poslanim hodnoceni zaméstnanct je také pienos strategie spolecnosti do cili
jednotlivych zaméstnancii a vytvareni optimalnich podminek pro motivaci zaméstnancu

K jejich plnéni.

Hodnoceni zaméstnancii je dalezity nastroj pro fizeni lidskych zdrojt a jeho cilem je:
a) zhodnotit Gspésnost pracovni ¢innosti, resp. pracovniho vykonu zaméstnance,

b) zhodnotit pracovnika.

Hodnotici schiizka se kona jednou ro¢né nebo:
e pted odchodem zaméstnance do nové funkce,

e do 3 mésict po nastupu zaméstnance do nové funkce,
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e po nastupu hodnotitele do vedouci funkce s novymi spolupracovniky,

e pii podstatné zmén¢ stanovenych cilti nebo podminek pro jejich dosazeni.

Na hodnoceni by se nemélo pohlizet jako na nepratelsky akt dvou protivniki, ani
jako na nezéavazné popovidani si ale jako na prostifedek, jehoz zakladnim smyslem je

zlepsit vzajemnou spolupraci a komunikaci vedenych a vedoucich pracovniki.

Na zavéry schlizky navazuji dalsi ¢innosti z oblasti personalni politiky. Jedna se
hlavn¢ o plénovani rozvojovych a vzd€lavacich potfeb zaméstnancli, planovani
persondlnich nahrad, rotace zaméstnancli a kariérovy vybor. Proto je nutné schiizce

vénovat nalezitou pozornost a dostatek casu zaméfit také na jeji ptipravu.

2.3.2 Vzdélavani zaméstnancu

Paramo, a.s. ma zajem na vzdéldvani svych zaméstnancli, protoze jednim z cili
persondlni politiky je poskytovani moZnosti zaméstnancim ziskat vSechny kompetence
nezbytné pro vykon jejich funkce, aby bylo moZznost dosahnout strategickych cila

spolecnosti.

Plan vzdé&lavani zaméstnancli vypracovava Specialista HR na zakladé vystupu
z ro¢niho hodnoceni a konzultaci s personalnim feditelem. Plan je soucasti finan¢niho
planu spolec¢nosti. Projednava ho porada vedeni a rdmec planu schvaluje predstavenstvo
spole€nosti. Dle schvaleného planu je organizovano vzdélavani a Skoleni zaméstnanct ve
spolupraci s persondlnim odborem s vyuZitim vzdélavacich programl. Povéfeny
zamé&stnanec UNIPETROL SERVICES, s.r.o. v koordinaci se Specialistou HR zajistuje
realizaci a provadi pololetné¢ kontrolu plnéni planu vzd€lavani a ptizplsobuje plan

meénicim se podminkam.

Typy Skoleni

Skoleni pii nastupu novych zaméstnanct

Uvodni instruktaZ na pracovisti v oblasti QMS + EMS + BOZP a PO
Zacvik na pracovisti v oblasti QMS + EMS + BOZP a PO

A e

Zakonna periodickd a normativni Skoleni
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5. Ostatni periodicka skoleni v oblasti IMS

6. Specialni skoleni v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a PO

7. Skoleni zaméstnanci v oblasti manaZerskych, odbornych a ostatnich znalosti a
dovednosti ve vSech stupnich fizeni pro naplnéni potieb spole¢nosti vychéazejicich
zZ vize spolecnosti a podnikové strategie

8. Individualni pozadavky

Paramo, a.s. preferuje vyuku anglického jazyka. Jazykové kurzy jsou organizovany
personalistou v Pardubicich a na HS Kolin mzdovou ucetni — personalistou. Samotnou
GiGast zamé&stnance schvaluje Specialista HR v interakci s personalnim feditelem. Castka za
individudlni a skupinové kurzy miize byt hrazena zaméstnavatelem v plné vysi.
Zaméstnanec ma také moznost vykonat zavére¢nou zkousku Cambridge — First Certificate

in English, jez je pIn¢ hrazena zaméstnavatelem.

Zpusob vyuky:
A. Skupinové kurzy (podnikové)
B. Individualni kurzy (specialni, odborn¢)

C. Jazykové kurzy pro obchodni usek

Efektivitu vzdélavani a vSech akci, které zameéstnanec spole¢nosti absolvoval
v kalendainim roce, zhodnoti pfimy nadfizeny v rdmci Gstniho pohovoru pii pravidelném
ronim hodnoceni zaméstnancti v souvislosti s pfipadnym dal§im  vzdélavanim

zameéstnance.

2.3.3 Péce o zaméstnance

Nedilnou soucasti Upravy pracovnépravnich vztahG v zdkoniku prace je rovnéz

problematika péce o zaméstnance, jez ma celou fadu aspektu.

Spolecnost Paramo, a.s. poskytuje svym zaméstnanctim tyto sluzby:
A. Zavodni stravovani zabezpecuje svym zaméstnancim ve svych objektech. Na
dislokovanych pracovistich skladi, AREA manaZeriim, obchodnim zastupcim a

zamé&stnancim CHUYV Klaviry zajist'uje stravovani formou stravovacich poukazek.
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Penzijni pripojiSténi se statnim prispévkem, kdy se zaméstnavatel zavazuje
vytvotit podminky po poskytovani prispévkli na penzijni pfipojisténi se statnim
prispévkem. VysSe prosttedkii poskytovanych zaméstnavatelem na penzijni
pripojisténi je limitovéana financnim planem spolecnosti. Podminkou piispeévku

zamgstnavatele na penzijni pfipojisténi je spolutiCast zaméstnance.

Kafetérie — volné benefity pro zaméstnance

Princip kafetérie spociva ve spravedlivém a motivujicim systému nepenéznich vyhod
pro zaméstnance. Pracovnici maji pfidélenou urcitou financ¢ni castku, pomoci niz
mohou cerpat volitelné zaméstnanecké vyhody, které jim zaméstnavatel nabizi.
Kazdému zaméstnanci spolecnosti je piidélena stejna Castka bez ohledu na jeho
pracovni zafazeni. Je vzdy pevné stanovena na jeden kalendaini rok a neni
prevoditelnd do let nasledujicich. Za vyhodu tohoto systému je povazovano

prohloubeni pocitu sounalezitosti se spolecnosti.

Pracovni a Zivotni jubilea zaméstnanct

Zamé&stnanciim spolecnosti jsou piedavany vécné dary pii dosazeni zivotnich jubilei
50 let véku, 55 let v€ku nebo pii odchodu do starobniho, pred¢asného starobniho nebo
invalidniho diichodu. Narok na vécny dar vznikd zaméstnanci po odpracovani alespon
12 mésicu. Je-li pro zaméstnance vyhodné&jsi systém Kafetérie, mohou vyuzit tohoto
systému volitelnych vyhod. Spole¢nost Paramo, a. s. klade v neposledni fadé diraz na
péci o duchodce. Pti piilezitostech Zivotniho jubilea 70 let a vzdy po dalSich 5 letech
pfedava zastupce odborové organizace za zaméstnavatele vécny darek (flexipassy).
Diichodctim, ktefi pracovali ve spolec¢nosti do odchodu do dichodu, spolecnost

umoznuje stravovani v podnikové jidelné za cenu surovin v¢. DPH.

Ostatni socialni sluzby

Spolecnost umoznuje svym zaméstnancim vyuzivat bezplatné sluzby v oblasti
pravniho poradenstvi (s vyloucenim soukromych podnikatelskych aktivit). Dale
umoziuje dle svych moznosti a platnych pravnich norem prodej odpadniho materialu

zameéstnancum.
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2.4 Shrnuti

V této kapitole je nejprve charakterizovana spolecnost Paramo, a.s., jeji poslani,

kodex chovani a v neposledni fad¢ vztah k zivotnimu prostfedi a Sponzoringu.

Déle je zde feSena otazka struktury HR useku, ktery neni klasickym personalnim
usekem, ale veskeré persondlni sluzby jsou provadény dcefinou spolecnosti skupiny
UNIPETROL, a.s. — servisni organizaci UNIPETROL SERVICES, s.r.o. Princip spoc¢iva
Vtom, Ze jednotlivé spole¢nosti maji v ¢ele HR Business Partnera, ktery se servisni
organizaci koordinuje cCinnosti a fidi zbyvajici personalni ¢innost v rdmci podniku.
Organizace vznikla za ucelem zvyseni efektivity sdruzenim vybranych ¢innosti do jedné

spole¢nosti.

Treti c¢ast druhé kapitoly je vénovana strucné charakteristice tifi vybranych
persondlnich ¢innosti ve spolecnosti — hodnoceni pracovnikil, vzdélavani pracovniki a péci

0 zameéstnance.

V nésledujici kapitole je vénovana pozornost ziskavani pracovnikil ve spolecnosti

Paramo, a.s.
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3 Ziskavani pracovniki ve spole¢nosti PARAMO, a.s.

vvvvvv

cila, které si stanovil, potiebuje kvalitni zaméstnance S odpovidajicimi znalostmi,
schopnostmi a dovednostmi a v neposledni fad¢ také zaméstnance, ktefi jsou vhodnym
zpusobem k praci motivovani. Pracovniky je mozné ziskat mnoha riznymi zpisoby,
z nichz kazdy ma své vyhody i nevyhody a 1isi se jak Casovou tak finan¢ni narocnosti.
Cilem kazdého podniku je vybrat spravnou metodu a posléze toho nejvhodnéjsiho

z uchazect — budouciho pracovnika spole¢nosti.

V soucasné dobé se Casto hovofi o problému, ktery vlivem ekonomické krize a
hospodarské recese na pracovnim trhu velmi zesilil — nezaméstnanost a propousténi.
Redukce poctu zaméstnancti se nevyhnula ani spole¢nosti Paramo, a.s., jez se k tomuto

kroku musela také uchylit.

Vyvoj poctu zaméstnancu v letech 2005 - 2009
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Graf 1: Vyvoj po¢tu zaméstnanci v letech 2005 - 2009"°

Spolecnost méla dle udaji k 31. 12. 2009 697 zaméstnanctl, z ¢ehoz 554 zaméstnanc
tvoii muzi a zbyvajicich 143 mist Zeny. Na vySe uvedeném grafu je mozné zpozorovat
znacny pokles pracovnikl ve spolecnosti. Celkem pocet zaméstnanct poklesl od r. 2005 0
159. Hlavni pficinou je celosvétova financni krize, jez méla a stdle ma negativni dopad na

vyrobni podniky.

197droj: interni dokumenty, vlastni zpracovani
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Co se tyka vekové struktury zaméstnancl, na nize uvedeném grafu je mozné
zpozorovat, ze nejpocetnéjsi skupinu tvoii ve spolecnosti pracovnici ve véku 50 — 60 let
(celkem 32 %). Zamé&stnancu ve v€ku 40 — 50 let je ve spolecnosti kolem 30 % a celkem
25 % tvofi zaméstnanci mezi 30 - 40 lety. Nejméné zaméstnancti je ve spolecnosti do 30

let a poté nad 60 let.

Vékova struktura zameéstnancu
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30%

Graf 2: Vékova struktura zamé&stnanc

Je to dano predevsim povahou prace, kdy nejvétsi podil predstavuje prace v provozu,
kde pracuji z divodu fyzické narocnosti predevsim muzi. Ti se ve spole¢nosti vypracovali
jiz od svych pocatkl, pracuji tam spoustu let, jsou se vS8im fadné seznameni a
V neposledni fadé¢ maji dostatek praxe a zkuSenosti. Jsou to lidé, ktefi spolené se
spole€nosti ,,starnou. V dnesni dobé mladi lidé ve velké mife do vyroby chodit nechtéji,
proto je spole¢nost vdééna za své pracovniky, kteti maji mnoho zkuSenosti a jsou ke
spolecnosti loajalni. I presto si je spolecnost Paramo, a.s. védoma tohoto problému, jez by
mohl predstavovat do budoucna znacné potize. Nezbyva tedy nic jiného, nez prejit k

»omlazovani* pracovni skupiny.

Tendence omladit pracovni tym se projevuje jiz delsi dobu pfedevSim pomoci
absolventd v tzv. absolventskych programech, ¢imz si spole¢nost Paramo, a.s. zajistuje
do budoucnosti perspektivni zaméstnance. V ramci svého Absolventského programu

proto nabizi absolventlim vysokych §kol moznost ziskani praxe.

20 7droj: interni dokumenty, vlastni zpracovani
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Primérny vék zaméstnanci v letech 2005 - 2009
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Graf 3: Primérny vék zaméstnanci v letech 2005 - 20092

Z ptedchoziho grafu je moZzné odvodit, ze primérny veék zaméstnancii bude
ptesahovat 40 let. V soucasné dobé se pohybuje kolem 45 let a z grafu ¢. 3 je patrné, Ze

od roku 2005 do roku 2009 dochazelo kazdym rokem k jeho primérnému zvyseni.

Struktura muzu a zen v letech 2005 - 2009

700

600

nancu

500

400

300

cetzamest

200

Po

100

2005

2006

2007

2008

2009

H Muzi

664

640

612

589

554

HZeny

192

178

171

156

143

Graf 4: Struktura muZi a Zen v letech 2005 - 20097

21 Zdroj: interni dokumenty, vlastni zpracovani

22 Zdroj: interni dokumenty, vlastni zpracovani
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Z vyse uvedeného grafu je patrné, Ze v nejveétsi mife ve spoleCnosti pracuji muzi. Je
to dano pfedev§im pracovnimi pozicemi v provozech, jez jsou pro né¢ vhodnéjsi
predevsim z diivodu fyzické namahavosti, a Casto se také jedna o praci venku. Jejich podil
¢inil ke konci roku 2009 kolem 79, 5 % z celkového poctu zaméstnanych. AvSak i
v provozech se najdou mista, kde také pracuji zeny. Na druhé strané Zeny piedstavuji
velky podil na technickohospodaiskych pozicich. Zeny predstavuji k tomuto datu celkem

20,5 % z celkového poctu zaméstnancli. Pocet muzil je témei 4 nasobné vyssi.

Struktura zameéstnancu podle
vzdélani

8%

mSS
mv

mZz

Graf 5: Struktura zaméstnanci podle vzdélani 2005 - 20097

Z grafu ¢. 5 je patrné, ze nejvétsi podil zaméstnanct jsou lidé vyuceni (viz zkratka
V). Ve spolecnosti tvoii 45 %, tedy témét polovinu vSech zaméstnanci. Je ziejmé, Ze ve
vyrob¢ je tfeba manudlni zrucnost, proto na tyto pozice pracovnikii sta¢i v mnohém
ptipad¢ vyuéni list ¢i zakladni vzdélani (viz zkratka Z). Oproti tomu na pracovniky na
vyssich pozicich (prace v kancelafi, pozice obchodnikii, prace na tseku financi, ucetnictvi
apod.) jsou kladeny ohledn¢ vzdélani vyssi naroky. Na téchto pozicich pracuji
zaméstnanci se stfednim & vysokoskolskym vzdélanim (viz zkratka SS & VS). Pocet
zamestnancl se stiednim vzde€lanim dosahuje 37 % a zaméstnanch se vzdélanim

vysokoskolskym 10 %.

23 Zdroj: interni dokumenty, vlastni zpracovani
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3.1 Personalni planovani

Planovani je povazovano za jednu z klicovych ¢innosti manazera. Jeho smyslem je
stanovit cile organizace v Case a postupy, jak téchto cilii dosdhnout. Cilem persondlniho

planovani je zajistit, aby méla spole¢nost ve spravny ¢as spravné lidi na spradvném miste.

Ve spolecnosti Paramo, a.s. jsou uplatiovany dva typy planovani — dlouhodobé a
kratkodobé. Dlouhodoby plan (strategicky plan) se obvykle sestavuje na obdobi 5 let. Jako
piiklad mazeme uvést, Ze spole¢nost vi, ze bude chtit do budoucna racionalizovat procesy,
aby byly efektivnéjsi a jednodussi. Planuje, ze do provozu poiidi novou vyrobni linku.
Musi tedy pribézné¢ myslet na rozvoj a vzdélavani svych stavajicich zaméstnanci,
Vv pfipadé ziskdvani novych pracovnikli musi stanovit profil dané pracovni pozice a
v krajnim piipadé mize také dochazet ke sniZzovani stavu zaméstnancti. Dal$i oblasti, na
kterou je nutné pohliZet, je oblast financi, pfedev§im osobnich nakladt. Na kazdy rok je

stanoven plan osobnich naklada — ¢astka, kterou spole¢nost nesmi prekrocit.

Kratkodobé plany (operativni plany) byvaji sestavovany zpravidla na obdobi 1 roku.
Nastane-li potfeba obsadit volné pracovni misto, spolecnost nejprve zvazuje rtizné
alternativni moznosti — zruSeni pracovniho mista, pokryti formou ¢aste¢né¢ho tvazku,
pokryti formou doc¢asného PP, prace vyZzaduje plny tvazek. Je tedy tieba zanalyzovat, je-li
potfeba dané pracovni misto obsadit. V pfipad¢, Ze ano, spole¢nost zvazuje nejprve pokryti
pracovniho mista formou interniho vybérového fizeni. V nékterych piipadech se
spole¢nost rozhodne pro externi vybérové fizeni, jehoz cile bude pfijmout uchazece z trhu
prace. Prvnim krokem je poté stanoveni kritérii (koho chce podnik pfijmout na danou
pracovni pozici). Dale spolecnost urci, jaké ma mit uchaze¢ pro dané pracovni misto
predpoklady. Pokud se napf. jedna o praci ve vyzkumu, je tfeba Uzka specializace,
spole¢nost pozaduje praxi apod., dale se stanovi dal$i ofekavané pozadavky (prace s

pocitacem, znalost ciziho jazyka aj.). Na zakladé toho se posléze vybere vhodny pracovnik.
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3.2 Postup pri obsazovani volnych mist

Pozadavky na obsazeni pracovnich mist ve spolecnosti Paramo, a.S. doporucuje

personalni feditel spolecnosti a poté schvaluje porada vedeni.

Spole¢nost miize obsadit volna pracovni mista bud’ internim, nebo externim
zptisobem. Zalezi na konkrétni situaci, ke které z moznosti se v daném piipad¢ prikloni.
Interni zplsob ziskavani pracovnikli znamena, ze spole¢nost vyhledava potencionalniho
kandidata v fadach stavajicich zaméstnancii, a to rozeslanim informaci e-mailem v LN a
na vyvéskach spolecnosti. V soucasné dobé ekonomické krize je v prvni fadé preferovano
zaplnit pracovni misto ¢lovékem ,,zevniti‘. Je lepsi zamé&stnanci nabidnout jiné pracovni
misto, nezli mu dat vypovéd. Vyhody, které plynou ze ziskavani pracovnikl internim
zpiisobem, byly uvedeny v tabulce ¢. 1. Jsou jimi napf. nizké ndklady na ziskavani
pracovniki, rychlej$i obsazeni mista, pracovni jiz zné organizaci a své spolupracovniky,
otevie se mu moznost pracovniho postupu, snizuje se fluktuace pracovnikl a zvySuje se
jejich loajalita k podniku. Externi zptusob ziskavani pracovniki ma za cil vyhledat

nového pracovnika z fad potencialnich zajemcl o zaméstnani.

3.2.1 Metody vyhledavani novych zaméstnancii

Vyhledavani novych zaméstnanclh provadi povéfeny zaméstnanec spolecnosti
UNIPETROL SERVICES, s.r.o. v koordinaci se Specialistou HR a to témito moznymi
zpusoby:

1. Uchazeci se nabizi sami, coZ znamena, Ze se z vlastni iniciativy informuji ohledné
moznosti ziskdni zamé&stnani ve spolecnosti. Jisté stoji za zminku, Ze spolecnost Paramo,
a.s. si uchovava vlastni databazi uchazefl o zaméstnani, které muize o nabizeném
pracovnim misté V pfipad€ potieby informovat. DlleZitym pravnim piedpisem v této

problematice je zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaju.

2. Vyveésky, jez byvaji umistény v podniku na vhodném misté, kudy prochazi vsichni
pracovnici. Ve spolecnosti je mozné vyvesky spattit na nasténkach, recepci ¢i na vratnici.
Metodu spole¢nost uplatituje spise u délnickych pracovnich mist s nepftilis kvalifikovanou

praci, popf. u mist pro zac¢atecniky, nezli k ziskavani kvalifikovanych odbornikt s praxi.
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3. Inzerce na integrovaném portalu MPSV je bezplatnou formou inzerce a v soucasné
dob¢ 1 nejvyuzivan€jsi metodou ziskavani pracovnikli ve spolecnosti Paramo, a.s. Na
internetové stranky MPSV ma piistup kdokoliv a je mozné zde najit spoustu dulezitych a
potiebnych informaci tykajicich se zaméstnanosti a socidlni tematiky. Pro zaméstnavatele
jsou zde zdkladni informace o oznamovani volnych pracovnich mist, uvoliiovani
zamestnancl, prispévky zameéstnavatelim, zaméstnavani obCanli se zménénou pracovni
schopnosti, zaméstnavani cizinct aj. Na portalu MPSV je mozné najit volnd mista ze
viech ufadd prace v Ceské republice. Zaméstnavatelé maji moznost v databazi hledat

v nabidkach prace obcanti a v zivotopisech.

4. Spolupriace se Skolami probiha pfedevSim prostfednictvim veletrhii pracovnich
ptilezitosti. Vyhleddvanim budoucich odbornikd v fadach studentl si spole¢nost Paramo,
a.s. zajiStuje perspektivni zaméstnance. Kazdy rokem se v prostorach Univerzity
Pardubice kona KONTAKT 2010, coZ je setkani zastupcii spole¢nosi z celé CR se
studenty Univerzity Pardubice scilem umoznit absolventim ziskat zaméstnani.
Névstévnici maji moznost absolvovat individudlni setkani se zastupci jednotlivych
spolecnosti, informovat se ohledné jejich pozadavki, navazat tak vziajemné kontakty,
dozveédét se dilezité véci o spolecnosti, porovnat podminky nabizenych pracovnich mist a
zhlédnout firemni prezentace. Cilem je obéma strandm vzdjemné vyhledavani co nejvice
usnadnit. Spole¢nost Paramo, a.s. spolupracuje kromé Univerzity Pardubice, s Vysokou
$kolou chemicko-technologickou v ramci CVUT v Praze ¢&i Stfedni primyslovou $kolou
chemickou v Pardubicich. Spoluprace funguje na bazi podpory Skolnich aktivit (soutéze,

sponzoring, exkurze, praxe, stdze a pomoc na odbornych pracich).

5. Absolventiim vysokych Skol spolecnost nabizi tzv. ,,absolventsky program®, v ramci
n¢hoZ maji moZnost ziskat praxi. Na asistentské pozici uplatni absolventi své teoretické
znalosti a ziskaji redlné zkuSenosti z kazdodenniho fungovani podniku. Spoluprace je po
roce vyhodnocena a po vzajemné dohodé se absolvent muze rozhodnout, zda ve
spolecnosti ziustane jako bézny zaméstnanec. Pokud se z rtiznych diivod rozhodne ve
spolecnosti po ukonceni praxe nezustat, pomohou mu zkuSenosti a reference snaze najit

jiné uplatnéni.
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6. Spoluprace s agenturami a zprostiedkovatelnami prace. Této moznosti spole¢nost
Paramo, a.s. vyuziva pouze vyjimecné a to v piipadech, jedna-li se 0 hledani

,,specialniho® pracovnika (odbornika, specialisty, feditele apod.).

7. Zadavani inzerce na internetové siti probihd na strankdch spole¢nosti
http://www.paramo.cz/cs/kariera/ , kde je mozné informovat se ohledné moznosti
zamestnani, zajemci mohou vyplnit dotaznik uchazece o zaméstnani (viz ptiloha ¢. 8) a
zaslat ho na pfislusnou emailovou adresu. Absolventi maji moznost nastartovat svou
profesni kariéru v tzv. absolventském programu, o kterém byla jiz zminka. Spole¢nost

Paramo, a.s. také ptilezitostné inzeruje na portalu www.jobs.cz.

V soucasné dobé¢, kdy stoupa nezaméstnanost, nemusi spolecnost investovat velké
finanéni prostfedky do ziskavani a vybéru pracovnikl. Nachazime se v dobé¢ krize, kdy pro
zamé&stnavatele je velmi piizniva situace z hlediska po¢tu uchazeci o praci a neni problém
na trhu prace najit vhodného kandidata. Spole¢nost Paramo, a.s. se proto spiSe obraci na
moznosti bezplatné inzerce a nevyuziva placenou inzerci v dennim tisku ¢i v inzertnich

tydenicich z diivodu finan¢ni naro¢nosti.

3.2.2 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Formulace nabidky zaméstnani vyplyva piedev§im z popisu a specifikace pracovniho
mista - jakého oboru se pracovni misto tyka, jakou praci bude budouci pracovnik

vykonavat, jaké je pozadovano vzdélani, zkuSenosti a dovednosti uchazece apod.

Tento proces je mozné rozdélit do nékolika fazi:
e definovani a specifikace pracovni pozice — nazev prace a jeji struény popis,
e Co spolecnost od uchazece pozaduje — pozadavky na vzdé€lani, praxi, zkuSenosti,
dovednosti, profesni a osobnostni piedpoklady,
e Co spolecnost uchaze¢i miZe nabidnout — mzda, rizné formy benefitl, dovolena,
ptijemny pracovni kolektiv, profesni rozvoj, piijemné pracovni prostiedi apod.,
e misto vykonu, datum nastupu do prace a doba trvani pracovniho poméru,

e jak, kde a dokdy se muze pracovnik o danou pracovni pozici uchazet.
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Spolecnost od svych potencialnich zaméstnancu pozaduje:
e znalosti anglického jazyka na vybrané pozice,
e aktivni praci na pocitaci ve vybranych pozicich,
e zodpovédnost,
e pozitivni postoj,
e vysoké pracovni nasazeni,
e samostatnost,
o flexibilitu,
e spolehlivost,
e loajalnost k podniku,
e schopnost prace v tymu,
e ochotu ucit se novym vécem,

e ochotu dale se vzdélavat.

Na druhé strané spolecnost Paramo, a.s. nabizi studentim kratkodobé praxe
Vv pritbéhu studia ¢i spolupréci jiz béhem studia v ramci ro¢nikovych a diplomovych praci.
Pro cCerstvé absolventy, ktefi jsou maximalné dva roky po vysoké Skole, je nabizen Junior
program. Absolventi jsou umistovani na asistentskd mista a v rdmci tohoto programu
pracovné rotuji podle zaskolovaciho planu. UchazeCim o zaméstnani spolecnost nabizi
zajimavé pracovni piileZitosti v délnickych a technickych profesich, zaskoleni v ramci
adaptacniho programu, celozivotni vzdélavani v ramcei riiznych Skoleni ,,8itych na miru®,
pro vybrané funkce jazykové vzdélavani, zajimavé mzdové ohodnoceni, zainteresovanost

na hospodarském vysledku, zaméstnani ve spole¢nosti s dlouholetou tradici.

Mezi zaméstnanecké vyhody, které spolecnost svym pracovnik poskytuje, patii
tyden tfadné dovolené navic, piispévky na penzijni pfipojisténi, dotované stravovani,
odmeény pfi zivotnich a pracovnich jubileich, podnikové vzd€lavani, cafeteria — program

socialnich benefitl dle individualniho vybéru.
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3.3 Shrnuti

V této kapitole je veénovdna pozornost problematice ziskdvani pracovnikd ve
spolecnosti Paramo, a.s. V uvodni ¢asti je mozné z grafii jasné posoudit situaci, jaka ve
spole¢nosti V soucasné dob¢ panuje. Pocet pracovniku dasledkem finanéni krize znac¢né
klesl, ve spolecnosti pracuje témer 4 nasobné veétsi pocet muzi nezli zen, nejcastéji ve véku
50 — 60 let a primérny v€k vSech zaméstnancu je kolem 45 let, coz by mohl byt do
budoucna také jeden ze znaénych problémi, kterému by méla byt vénovana nalezita
pozornost. Organizace ho v soucasné dob¢ fesi tzv. absolventskym programem, pomoci
n¢hoZz chce do podniku naldkat absolventy vysokych Skol a tim se snaZit reagovat na

vzrustajici veék stavajicich zaméstnanct.

Spolecnost Paramo, a.s. v prvni fad¢ preferuje ziskdvani pracovnikli z vnitinich
zdroju. V ptipadech, kdy se rozhodne pro ziskdvani pracovnikli ze zdroji vné&jSich,
spolupracuje piedevsim s Gfady prace a to bezplatnou formou inzerce na integrovaném
portalu MPSV, dale se Skolami, vyjimecné vyuZziva sluzeb agentur a ptilezitostn¢ také
inzeruje na portalu www.jobs.cz. Udaje o moZnosti zaméstnani je mozné nalézt také na

internetovych strankach spole€nosti ¢i vyvéskach umisténych v podniku.

Nasledujici kapitola je vénovana dalSi z personélnich ¢innosti, ktera se ziskavanim

pracovniki Gizce souvisi a to vybéru pracovnikil ve spolecnosti Paramo, a.s.
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4 Vybér pracovnikii ve spolenosti PARAMO, a.s.

Sestavenim seznamu uchazect, kteti by méli byt pozvani k vybérovym proceduram,
zadina dal¥i etapa obsazovani volného pracovniho mista - vybér pracovniki. Ukolem je
rozpoznat, ktery z uchazect bude nejlépe vyhovovat pozadavkiim piislusného pracovniho
mista 1 pozadavkiim organizace. Pii vybéru pracovnikli by méla byt brana v tivahu nejen

odborna stranka, ale na druhé stran€ i charakterové vlastnosti uchazece.

4.1 Vybérova rizeni ve spolecnosti PARAMO, a.s.

Vybérova ftizeni ve spolenosti Paramo, a.s. jSou vypisovana na obsazeni pozic
technickohospodatskych pracovnikid. Oproti tomu na dé€lnické pozice spole¢nost
vybérova fizeni nevypisuje. PoZzadavek na zajisténi vybérového fizeni je dan odbornym

feditelem a schvalen personalnim feditelem.

Specialista HR pfipravi v souladu s kvalifika¢nimi pozadavky a osobnostnimi
predpoklady pro vykon funkce souhrn nutnych pfedpokladii pro vykon dané funkce a
miru tolerance pii neplnéni danych pozadavkl. Povéfeny zaméstnanec UNIPETROL
SERVICES, s.r.0. vkoordinaci se Specialistou HR =zajisti zvefejnéni poptavaného
vybérového fizeni, shromazdi doslé zivotopisy, ptipravi podklady pro pohovory, pozvou
uchazece a ¢leny vybérové komise. Po ukon€eni vybérového fizeni informuje Specialista

HR uchazece o vysledku vybérového fizeni.

Jedinym dokumentem, ktery je tfeba zaslat do spolecnosti pii vybérovém fizeni, je
zivotopis. Dalsi dokumenty nejsou pro spole¢nost podminkou a v pfipadé zajmu si je

z vlastni iniciativy sama dohledé ¢i vyzada (napft. 1ékatsky posudek).

Ze vsech doSlych Zivotopisii se pocet zredukuje na ty, o kterych bude spolecnost
realné uvazovat. Vybere pouze ty uchazece, ktefi spliuji vSechny pozadavky. V nynéjsi
dob¢ je zcela zfejmé, ze o kazdou pracovni pozici je velky zajem. Pokud spolec¢nost
piijme velké mnozstvi zivotopisi a musi se rozhodnout na omezeném poctu uchazect,
Které pozve na vybérové fizeni, hledi na tyto oblasti: jaky obor kandidat vystudoval, jakou
ma praxi, jestli mize nabidnout spole¢nosti néco ,,navic* nez ostatni uchazeci, jaka byla

jeho fluktuace v minulosti apod.
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4.1.1 Pohovor

Pocet uchazecu, kteti jsou pozvani K pohovoru na jedno pracovni misto, zalezi na
posouzeni personalisty a vedouciho pracovnika. U pracovnikii ve vyrobé spolecnost
nepovazuje za nutné poradat pohovory. Na jinou nez délnickou pozici postupuje do

prvniho kola pfiblizn€ 8 — 10 uchazec.

Jedna se o ustni pohovory, u kterych je ptitomen HR Business Partner spolecnosti
Paramo, a.s., vedouci pracovist¢ a odborny feditel. Obecné se tedy ustnich pohovort
ucastni jako hodnotitelé 3 — 4 pracovnici spolecnosti. Délka pohovoru je individudlni, ale

ptiblizné trva kolem 20 — 30 minut.

Okruh otazek, na které musi kandidat béhem pohovoru pohotové reagovat, se sklada
Z osobnich otazek, dale mize hodnotici komise zabrousit do otazek odbornych vztahujicich
se Kk nabizené pracovni pozici, pot¢ mohou nasledovat otazky ohledné osobnostnich
predpokladli, kdy je hlavnim cilem zjistit, jak je uchaze¢ vytecny, jak dokaZe pohotové
reagovat a komunikovat. Otazky jsou jak pfedem ptipravené tak spontanni, kdy komise
reaguje na konkrétni situaci dal$imi otazkami (viz tabulka 4). Cilem hodnotitell je ziskat

co nejkomplexnégjsi pohled na dan¢ho uchazece.

4.1.2 Testovani znalosti a dovednosti

Co se tyka testovani znalosti a dovednosti, spolecnost testuje uchazece ve znalostech
ciziho jazyka, ve znalosti prace s pocitatem a uziva i1 psychologickych testli, z nichz
posléze vyplyva pracovni profil uchazece, jeho silné a slabé stranky, co ho v praci
motivuje, co preferuje apod. Spolecnost Paramo, a.s. preferuje optimalni vyvazenost

odborné¢ a lidské stranky.

V soucasné dob¢ je velkym trendem vyuzivani tzv. Assessment center. Jde o metodu

24

manazerskych funkci. Uchazeci ve skupiné jsou vystaveni modelovym situacim, fesi rizné
typy piipadovych studii, ucastni se tymové prace a zavérem prezentuji vysledky své prace.

V soucasné dobé& spolecnost Assessment centra nepouZziva.
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Tabulka 4: Typické otazky p¥i vedeni pohovoru s uchazeéem o praci

'VSeobecné - seznamovaci:

e Reknéte mi n€co o sobé.

e Strucné popiste svou dosavadni kariéru.

e Jaka byla Vase napln prace v minulém zaméstnani?

Popiste vas bézny pracovni den v pfedchozim zaméstnani.

e Co se Vam v poslednim zaméstnani libilo a co ne?

e Jak byste ohodnotil/a svého minulého zaméstnavatele?

e Proc jste odesel/a z predchoziho zaméstnani?

Osobnostni predpoklady:

e Jaké jsou Vase slabé a silné stranky?

e Jste typ solisty, nebo tymového hrace?

e Popiste ideédlniho nadfizeného?

'Ambice a kariéra:

e (o ocekavate od naSeho podniku jakozto zaméstnanec?

e Co Vas motivuje? Co Vas demotivuje?

e Jaké jsou Vase dlouhodobé pracovni cile?

Zdroj: Interni dokumenty spole¢nosti Paramo, a.s.

4.2 Organizace nastupu nového zaméstnance

Jakmile se spolecnost rozhodne o vybéru urcitého uchazece, neprodlené mu toto

rozhodnuti pisemné ¢i ustné sdéli se zadosti, aby do urcité doby pisemné potvrdil sviij

vvvvvv

pfiprava a podepsani pracovni smlouvy, kde nesmi chybét dulezité nalezitosti jako datum

nastupu do zameéstnani spolecn¢ s mistem a druhem vykonavané prace. Po ptredchozim

dojednani nastupu se uchaze¢ o zaméstnani dostavi na persondlni usek, kde je s nim

vyplnén ,,nastupni list" (viz pfiloha €. 4).
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Pfi nastupu jsou po zamé&stnanci pozadovany tyto doklady:

e doklad o ukonceni ptedchoziho pracovniho poméru - zapoctovy list, potvrzeni
Z Giadu préce 0 vytazent,

e platny ob¢ansky prukaz,

e prukaz zdravotni pojistovny,

e doklad o vzdélani, ptipadn¢ prikazy odbornosti,

e posudek od byvalého zaméstnavatele (zada-li ho prislusny vedouci),

e napozadani vypis z rejstiiku trestu,

e prikaz drzitele OZP/OZP-TZP,

e (islo uctu penézniho ustavu k poukazovani mzdy na tento tcet,

e zdravotni dokumentace (pfedava se zavodnimu Iékaii), doklad o zdravotni
zpusobilosti,

e Zzivotopis u THP,

e cizi statni pfislusnik — povoleni k pobytu, povoleni k vykonu zaméstnani u

neclend Evropské unie.

Z téchto dokladli zlstane v osobni kart¢ zaméstnance po ukonceni vstupnich
nalezitosti uloZen zapoctovy list, pracovni posudek a kopie doloZené¢ho vzdélani. Ostatni

doklady se zaméstnanci po ovefeni vraci.

Pracovnik musi také absolvovat vstupni 1ékatské vySetieni, Skoleni BOZP, PO a IMS.
Uvodni &ast adaptace je vétiinou zaméfena na poskytnuti dilezitych informaci o podniku.
Spolecnost poskytuje novym zaméstnanciim brozury ¢i dalsi pisemné materialy. Pracovnici
jsou V neposledni fadé fadné seznameni S jejich pravy a povinnostmi. Poté si je piebira

piimy nadfizeny, ktery ma na starosti integracni a adaptacni program.

U technickohospodaiskych pracovnikti je integrace a adaptace feSena pomoci
zaSkolovaciho planu, ktery trva po dobu 3 mésict. Vedouci popiSe a definuje kroky a
postupy, co se pracovnik bude v prubéhu této doby ucit, kdo ho to bude ucit apod. Na

zaver probéhne vyhodnoceni zkusebni doby zaméstnance (viz ptiloha €. 5).
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4.3 Shrnuti

Tato kapitola je vénovéana problematice vybéru pracovnikli ve spole¢nosti Paramo,
a.s. Vybér budoucich zaméstnanct je mozné provadét mnoha riznymi zpusoby. Cilem je
vybrat toho nejlepsiho z uchazect, ktery piispé&je organizaci jak po strance odborné, tak po
strance lidské. Spolecnost Paramo, a.s. preferuje optimalni vyvazenost odborné a lidské
stranky. Kli¢ovym vybérovym prostiedkem spolecnosti je pohovor pied komisi, ve které je
ptitomen HR Business Partner spolecnosti Paramo, a.s., vedouci pracovist¢ a odborny
feditel. Cilem hodnotiteli je ziskat co nejkomplexnéjsi pohled na daného uchazece. Dale je
zde zminéna organizace nastupu nového zaméstnance a integrace a adaptace pracovniki

Vv organizaci.

V nasledujici paté kapitole je uvedeno nékolik navrhi na zlepSeni soucasné situace.
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5 Navrhy na zlepSeni

V této kapitole autorka zhodnoti soucasnou situaci ve spoleCnosti Paramo, a.s. a

poskytne navrhy na zlepSeni procesu ziskavani a vybéru lidskych zdroja.

Hospodaiska recese zasdhla vice ¢i méné vétSinu zaméstnancii i podnikli. Na
v nékterych ptipadech zrealizovat snizovani stavu pracovnikii. Tim fada lidi pfisla o praci a
nyni se snazi hledat novou. Jak je patrné z grafu ¢. 1, spole¢nost Paramo, a.s. nebyla

V tomto piipad¢ vyjimkou a musela také ptejit ke snizovani stavu zaméstnanc.

Paradoxem toho je, ze situace na trhu prace je v soucasné dobé pro zaméstnavatele
idealni. Uchazecl o zaméstnani je hodné a spolecnosti tak maji z ¢eho vybirat. V minulosti
se mohlo zdat témér nerealné nebo velmi obtizné najit na trhu prace vhodného odbornika ¢i
specialistu. Nyni je opak pravdou a spolecnosti museji spoustu zdjemcii odmitat.
Spole¢nost Paramo, a.s. v prvni fadé preferuje ziskdvani pracovnikll z vnitinich zdroju.
V ptipadech, kdy se rozhodne vyuzit zdroji vné&jSich, spolupracuje s ifadem prace a
nabidku inzeruje prostiednictvim integrované¢ho portalu MPSV s databazi volnych mist 1
databazi uchazecl. Timto zplsobem je ziskdvani pracovnikli pro spolecnost vyhovujici a

snazi se tak ve velké mife vyuzivat bezplatnych forem inzerce.

Dalsi metodou je spoluprace se Skolami a vzd€lavacimi zatfizenimi. Primérny vék
zamé&stnancl spolecnosti roste, jak je patrné z grafu ¢. 3. Cilem spole¢nosti v soucasné
dobé je ,,omladit* pracovni tym. Proto jsou nabizeny absolventim tzv. ,absolventské
programy®, ¢imz se spoleCnost snazi naldkat mladé, talentované a perspektivni
zamestnance. V soucasnosti mladi lidé jiz tolik neprahnou po pozicich ve vyrob¢, proto by
je spolecnost méla spravnym zplsobem motivovat a stimulovat a jiz béhem studia se
Snimi snazit navazat kontakty. Spolupraci s podniky mohou ziskat praxi uz na skole a
nebudou tak, jak to mnohdy byva, nemile piekvapeni pfechodem do praxe. Zvysi si tim
povédomi o spole¢nosti a usnadni si rozhodovani o volbé budouciho povolani. Jednou
z moznosti, jak zapojit studenty do praxe, je tzv. ,stinovdni manaZeri“ neboli praxe ve
stinu manaZzera. Tento nejcastéji dvoutydenni pobyt v organizaci Spo¢iva v tom, ze student
kazdy den sleduje praci manazera. Je tzv. jeho ,stinem.“ Seznamuje se s dennimi

¢innostmi a povinnostmi manaZera, ucastni se spole¢n¢ s nim raznych porad a setkani.
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Ziska tak ptehled o spolecnosti, bude schopen orientovat se na trhu prace a muze se stat v
budoucnosti perspektivnim zaméstnancem. Je dilezité si uvédomit, ze i kratka stdz miize

byt obéma stranam (jak spolecnosti, tak studentovi) velkym ptinosem.

Déle by bylo vhodné, aby spole¢nost nabizela dlouhodobégjsi odborné staze ¢i brigady
na ¢astecny uvazek. Odbornici z podnikii by mohli pfilezitostné poradat prednasSky na
ucilistich, stfednich Skolach ¢i univerzitich nebo pfimo spolupracovat se Skolou pfi
ptipravé studijnich material. Pro zajemce o zaméstnani, studenty ¢i absolventy by

spole¢nost mohla nékolikrat rocné poradat exkurze ve svych zavodech.

Dal$im autor¢inym doporu¢enim je tzv. stipendijni program, ktery jiz funguje
v nékterych organizacich. Organizace spolupracuji se studenty ucilist’, stiednich Skol ¢i
vysokych skol. Tento program spociva na principu, ze student ziskava béhem studia mnohé
finan¢ni vyhody a benefity. Cilem je podpofit studenty ve studiu a zaroven si do budoucna
zajistit kvalifikované pracovniky. Stipendijni program by mohl byt napiiklad nabizen
ucitim ¢i studentim ve vysSich ro€nicich vysokych skol. V mnoha ptipadech tak student
pfinese netradi¢ni pohled na feeni réiznych situaci, které v podniku mohou nastat. Rada
vysokych $kol a univerzit spolupracuje jiz se stitedoskolskymi studenty v rdmci programu
Stiedoskolska odbornd cinnost, coz je soutéz talentovanych stiedoSkolaki v feSeni

odbornych problémi v mnoha védnich oborech. Probihd formou soutéZnich prehlidek, kde

vvvvv

v v

mezinarodnich soutéZich. Spoluprace organizaci spoCiva zejména v poskytovani zdzemi
(odborné konzultace, moznost vyuzivani laboratofi, atd.). Touto strategii se vysoké Skoly
snazi ziskat ty nejvice talentované stfedoskoldky do svych bakalarskych studijnich
programi. Stejné tak se i podniky snazi ziskat co nejlepsi zaméstnance, a proto by autorka
spolecnosti Paramo, a.s. doporucovala spolupraci SvySe uvedenym programem

Stiedoskolska odborna ¢innost.

Mnoho lidi nyni vyuziva moznosti hledani zaméstnani ptes internet, proto by inzerce
na vice serverech mohla byt také jednou z moznosti, jak narazit na idealniho kandidata.
Spole¢nost Paramo, a.s. vyuziva prilezitostn¢ internetového serveru www.jobs.cz.
V dnesni dobé mezi nejnavstévovangjSi pracovni portaly patii napf. www.monster.cz,

WWWw.prace.cz, www.sprace.cz, www.spravnykrok.cz ¢i www.profesia.cz.
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Se ziskavanim pracovnikll tzce souvisi dal§i z persondlnich Cinnosti a to vybér
pracovnikd. V soucasné dobé jsou vSechny spolecnosti nabizejici volnd pracovni mista
doslova zahlceny mnozstvim Zzadosti a zivotopisy. Spole¢nosti mohou v nékterych
piipadech dostat i vice nez stovky odpovédi na volnou pracovni pozici. Zistava tedy
otazkou, jak ztak velkého mnozstvi zadosti a Zzivotopisi maji HR pracovnici najit
vhodného kandidata na danou pozici. Mé-li spolecnost vybrat pouze jediného vhodného
adepta z velkého po¢tu uchazeci,, mé¢la by si ve vEtsi mife povSimnout i specifickych tdaja
a konkrétnich detaild uvedenych v Zivotopise. Spole¢nost by méla hledat znamky iniciativy
jednotlivych uchazecd, jejich zajmu ¢i vedlejSich aktivit, aby rozliSila pramérné
pracovniky od téch nadprimérnych. M¢la by se snazit najit na uchaze¢i néco ,,navic®,
v ¢em bude vynikat a liSit se tak od ostatnich. Dulezitym kritériem rozhodovani mize byt
také fluktuace pracovnika v minulosti, tedy jak ¢asto ménil zaméstnani apod. Pro ziskani
dostatecného mnozstvi informaci by mohlo byt efektivnim feSenim vyuziti moznosti
telefonnich rozhovoru s kandidaty, které by u nékterych vybranych uchazect predchazely
pozd¢jSim pohovortiim ve spolecnosti. Tato metoda by se mohla osvédcit, objasnit tak
pfipadné nejasnosti ¢i nesrovnalosti a usnadnit tak podniku rozhodnuti, kteti z uchazect

postoupi do uzsiho vybéru.

Co se tyka pozic odbornikli ¢i specialistli, je vhodné vyuzit Assessment center
pfedevSim na pozice stfedniho a vysS§iho managementu. Spolec¢nost v soucasné dobé této
metody nevyuziva. Vyhodou Assessment center je, ze pfinasi diky pouziti individualnich
I skupinovych modelovych situaci komplexni a kompletni zhodnoceni jak jednotliven, tak
a podava pomérné piesnou odpovéd’ na kvality kandidata. Diky této metod¢ je ve velké

mife zaruceno, Ze vybrany kandidat bude pro danou pracovni pozici tim pravym.
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Z7.avér

Klicovym faktorem k Uspéchu kazdého podniku je lidsky kapital, ktery je nejvétsim
bohatstvim kazdé spolecnosti a zdrojem jeji konkurencni vyhody. Ziskavani a vybér
pracovniki jsou dulezité personalni ¢innosti, na které by mél byt kladen dostatecné velky

daraz, nebot’ vybér vhodného kandidata ovlivni budoucnost dané organizace.

Cilem bakalarské prace bylo analyzovat ziskavani a vybér pracovniki ve
spole¢nosti Paramo, a.s., ze zjiSténych poznatki dale zhodnotit soucasnou situaci

a uvést mozné navrhy na zlepseni.

V prvni kapitole bakalafské prace byla charakterizovana personalni prace — jeji pojeti
a vyznam, vyvoj personalnich ¢innosti od personalni administrativy k fizeni lidskych
zdroji. Dale jsou zde objasnény zdkladni pojmy vztahujici se k problematice fizeni
lidskych zdroju a ziskavani a vybéru pracovnikii. V druhé kapitole bakalaiské prace je
piedstavena spolecnost Paramo, a.s. Ve tieti a ¢tvrté Kkapitole je vénovana pozornost
ziskdvani a vybéru zaméstnanci ve spolecnosti. K této analyze byly ziskdny informace
pfedevSim na zdkladé studia a analyzy internich materidli spolecnosti a konzultaci
s pracovnikem personalniho oddéleni spole¢nosti. Cilem bylo zjistit nynéjsi situaci
Vv oblasti fizeni lidskych zdrojii, konkrétné pii ziskavani a vybéru pracovnikli. Na zaver
bakalarské prace je uvedeno nékolik navrhti na zlepSeni procesu ziskavani a vybéru

lidskych zdrojti ve spolecnosti.

Z analyzy ziskavani a vybéru zaméstnanct ve spolecnosti Paramo, a.s. vyplyva, Ze jednim
Z nejvétSich problémi, se kterym se spoleCnost v soucasné dob& potykd, je vzristajici
prumérny veék zaméstnanci, jez nyni dosahuje 45 let, jak je patrné z grafu ¢. 3. Do budoucna
tato zalezitost bude predstavovat zna¢ny problém, kterému by méla byt vénovana nalezita
pozornost. Organizace ho v soucasné dobé tesi tzv. absolventskym programem, pomoci
ne¢hoz chce do podniku naldkat absolventy vysokych Skol a tim se snazit reagovat na

vzrustajici vek stavajicich zaméstnanci.

Autorka by navrhovala zlepSeni v tom, jak tyto uchazele ziskat. Jednalo by se

0 intenzivnéjsi spolupraci se Skolami a vzd€lavacimi zafizenimi. Dulezitym faktorem je
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zvySeni motivace a stimulace studentd jiz v nizSich ro¢nicich studia. Jednim z doporuceni je
tzv. stipendijni program, ktery jiz funguje v n¢kterych spolecnostech. Dalsi z mozZnosti,
jak zapojit studenty do praxe, je tzv. ,,stinovani manazert“ neboli nejcastéji dvoutydenni
praxe ve stinu manazera. Déale by bylo vhodné, aby spolecnost nabizela dlouhodobé¢jsi
odborné staze ¢i brigady na CasteCny uvazek. Odbornici ze spolec¢nosti by mohli
prilezitostné potadat predndsky na ucilistich, stfednich Skoldch ¢i univerzitach nebo piimo
spolupracovat se Skolou pii pfipravé studijnich materialti. Pro zajemce o zaméstnani,
studenty ¢i absolventy by spole¢nost mohla nékolikrat roéné potfadat exkurze v zavodech
spolecnosti. Autorka by spolecnosti Paramo, a.s. dale doporucila spolupraci s programem

Stiedoskolska odbornd Cinnost, jez je soutézi talentovanych stfedoskolakti v feSeni

odbornych problémii.

Se ziskavanim pracovnikli tzce souvisi dal§i z persondlnich Cinnosti a to vybér
pracovnikil. V nynéjsi dobé je situace na trhu prace pro zaméstnavatele zcela ideélni a maji
moznost vybirat si zmnoha kvalitnich kandidati. Spole¢nost vyuziva pii vybéru
pracovnikl na technickohospodaiské pozice ustnich pohovort pfed komisi. Autorka také
navrhuje vyuzivani Assessment center pro ziskavani pracovnikii na pozice stiedniho
ptresnou vypoveéd na kvality uchazece a je ve velké mife zaruceno, zZe vybrany kandidat bude

pro danou pracovni pozici tim pravym.

Spolecnost povazuje stavajici metody ziskavani a vybéru pracovnikll v soucasné dob¢

za dostacujici. Do budoucna ovSem nevylucuje 1 vyuziti metod dalSich.
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Priloha ¢. 1 Logo a fotografie spolecnosti

gAnAMD

1N s
|
3/

popTm w .

- -
4 e
Hal




Priloha €. 2 Nabidka produkti

Motorova paliva

Zkapalnéné ropné plyny

b Motorova nafta tfidy B, D, F b Butan
(MN tr. B,D,F) b Propan-butan
b LPG (propan-butanova smés
pro pohon motord

Asfalty

>

b Silnicni modifikované asfalty b Asfaltové emulze
b Silnicni asfalty b Asfaltove laky
b Stavebné izolacni asfalty b Asfaltové suspenze

b Asfaltove tmely

Plasticka maziva Vedlejsi vyrobky

b Plasticka maziva Mogul b Gace

b Parafiny

Topné oleje

Mazaci oleje

b Topné oleje tezke

b Topné oleje lehké

b Oleje motorove

b Prevodove oleje

b Oleje technologicke a
procesni

b Ostatni oleje




Priloha ¢.3 Inzerat

Zadavani volnych mist Page 1 of 2

Integrovany portal MPSV

Zaméstnanost > Pro zaméstnavatele > Zadavani volnych mist

Volné misto - predani pozadavku Gfadu prace

Zaméstnavatel: PARAMO, a.s., IC: 48173355
Prerovska 560, Svitkov, 530 06 Pardubice 6

Kontakini osoba: Krejcik Tomas, Mgr., tel. 736 507 090, 466 810 319
Prerovska 560, Svitkov, 530 06 Pardubice 6

Zpét na seznam pozadavkd volnych mist.

[ Zakladni udaje ] [ Dopliujici Gdaje ] [ Pfedani UP ]

Zkontrolujte si zadana data.
Potvrzeni zmén provedete tladitkem "Predat tfadu préce” ve spodni ¢asti stranky.

Cislo volného mista: 26, ref.: PAA52909W
Pozadovana profese
Profese: Manipulaéni délnik v pramyslu (ve vyrobé) (93211)
Dopliiujici text k profesi: Skladnik asfaltovych vyrobki
Potet volnych mist: 1
Fyzické pracovisté
Pracovisté: PARAMO, a.s. - Prerovska 560, Svitkov, 530 06 Pardubice 6
Kontakt
Komu se hiasit: Sebkova Alena, tel.: 466 810 430, e-mail: sebkova@paramo.cz

PARAMO, a.s. - Pferovska 560, Svitkov, 530 06 Pardubice 6
Viastnosti volného mista

Sménnost: Jednosménny provoz
Pracovni tvazek: Piny
Minimaini stupen vzdélani: Nizsi stredni
Pracovni pomér: od 15.3.2010 do 30.11.2010
Mzdoveé rozpéti (K&/mésicné): od 14 000
Misto je vhodné pro: Ostatni, Zdravé
Zvefejiovat: Zvefejiiovat
Vytadit z nabizeni dne: 3.3.2010
URL adresa pro dal$i informace: (nezadéano)
Nabizené vyhody Jiné vyhody, Systém podnikovych benefita
Podnikové stravovani
Dovolena navic
2Zvlastni prémie
Pozadované dovednosti (nezadéano)
Jazykové znalosti (nezadéno)
Pozadovana povolani (nezadano)
Pozadovana vzdélani (nezadéano)
Poznamka k volnému mistu (nezadéno)
Zprava pro Gfad prace (nezadéno)
Posledni tipravy proved| Krejcik Tomas, Mgr., tel.: 736 507 090, 466 810 319, e-mail:

tomas.krejcik@paramo.cz, dne 19.2.2010 15:40:34

| Pfedat Ufadu prace |

https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/udrzbavim/?_piref37_265332_37 265331 265331.next... 19.2.2010



Piiloha €. 4 Nastupni list

@FARAMO  NASTUPNE LIST [0soBNi EisLo: Divsmé
1. 0SOBNI i
Ifﬁimm 'Jingn_@.j'

Titulvid. hodnost - -

[Roné Prgmentamene Datum narozenf
Cislo OP/pasu Rodinng stay -
|Riditskgprakaz . | A B C D E T datum zmény

Jazykovd malost

Misto /Stit narozeni =~ | Stétni pFislufnost .~
Adresa  maléhobydife | . Ulieeplpate | opse | T pan

Adresn  prodorucovdnt. . | - Ulicelt.plpain B Pee il e S e

Adresa nn fizemi CR (cizingi) - | el Ulice/é, pJpatra” - e it ey et S Mesto

Druh dichodu .. .| PID SD &0 *ANO *NE od do
Osoba zdravomg = | | .

_ rnevihodntas - | “ANO NE
Manjelka-Drub/Drutka |~ Phjmeni jména | Derumnmrozenl . Rodnédislo

pel. PR Jméno 0 Datumnperozenf ¢ - Rodné #slo

e hod]
*-zdkladni *Doklad
-vyuleni -vyulni list
-stfedofkolské ~-maturitni vysvidteni
L B : ~vysokofkolské ~vysokolikolsk§ diplom
Obor speciliznce -ndzev od obora vaabini
Dalii dosafenévzdilnl . . | . 0 ‘NamevSkoly - | pofettfd | Doklad/Datum ukonteni
Vywen
Vyﬁééuis.nﬁtui'_it.ou"f:' Zi
Sthedni ||l
Pomaturitni/VySS odbomé
Vysokoskolske bakaldfské
Vysokokkolske o
Vedeckd vychova: <1

Nejvy¥ii dosafené vzdélani

3'! B - ;

ZamBstnavatel - firma -

o

. Pracovnf zaFazen{ - fonkce




Usek + nizeva &[slo sli‘edisl:a

Nazevpmmmﬂm mista:

ANO - vzdélanf zaméstnance je v

souladu s pofadavkem na PM NE - vzdélani neodpovidé poZadavku na

PM,Z4dém o pliznani vyjimky ze vediélini

Datum ndstupa; Kafegorie . . *TH D*
Dmh ]JFB.WUIIIIJQ pnm!m HPP  DPC PP # Na dobu neurditon Ma dobu urditou do
.H.amm-nugmm : S s *ANO * NE
rudnd pracovni doba
Ké_d pracovniho mista: Zafazen! do kategorie = 1 2 3
S S §1835
&lin]-* Souhlas persondlniho : Datum:
Vad Ved&lani:* Podpis:

Feditele s vyjimkot:

6. DOPLNEF

IZDMEEEE PDJ]SiO\"'NA Nizey & pojiitince
iiﬁll' i

znmvoml PETETGVNA Nazev + Obec + post codet stit & pojittince
v :hlni L

ZaFazen jako: stedisko:

K6d LPP: Externi ofetfujici lékai: *ANO * NE
SCHOPEN Rezitko ofethujiclho 1ekate

*ANOD “NE

8. PROHLASEN

-Prohla%uji, ¥e *je - *nenl proti nin¥ vedena exelmce na plat

-Exelmci urdil soud v
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Piiloha €. 5 Vyhodnoceni zkuSebni doby zaméstnance

(ptedlozi ptisluSny nadiizeny zaméstnanec nejméné 5 dnil pied skonCenim zkuSebni doby)

Jméno a prijmeni ......................... osobni Cislo........................

Pracovnifunkece........................... ZkuSebnidobado ...l

1 =vvborné 5 = nedostatec¢né (oznacte)

Adaptabilita

Uroveit odbornych znalosti, dovednosti, zru¢nosti
Uroven pracovni kazné a spolehlivosti

Pracovni iniciativa a samostatnost

Zajem o problematiku

Védomosti ditlezité pro vykon pracovni pozice
Kvalita a kvantita vykonu

Organizacni schopnosti

Schopnost komunikace, jednani s lidmi

T e T = T T S
NN NN NN NN
W W oW W W W W W W w
~ A~ B BB BB BB BB B>
S IS, IS, B, IS, B, IS, IS B S B 4

Smysl pro spolupraci
Silné stranky (uved'te):
Slabé stranky (uved’te):

Celkové hodnotim zameéstnance (oznacte) : 1 2 3 4 5

1. Doporucuji ukonéit se zaméstnancem pracovni pomér ve zkuSebni dobé: ano
ne

2. ponechat zamé&stnance ve stavajici funkci: ano
ne

3. ptetfadit zamé&stnance na funkci ...
Pozaduji zajistit dal§i odbornou pfipravu: ..............ceeevinn..

jazykoveé kurzy ..., manazerské kurzy..........................

V Pardubicichdne ........................... nadiizeny zaméstnanec........................



Priloha ¢. 6 Zména evidenéniho — kmenového stavu

Osobni Jméno a pfijmeni Titul Poznamky
¢islo

Rodné ¢islo Utvar

Ukonéeni pracovniho poméru Dtivod ukonceni pracovniho poméru
Datum:

Vynéti z evidenéniho stavu Druh vynéti:

Datum:

Zpét vzeti do eviden¢niho stavu

Datum :

Vystupni 1ékafska prohlidka: Posouzeni zdravotniho stavu pfi ukonceni prac.poméru.
Datum: Zaméstnanec: TH D Pracovisté:
Ukonceni placené MD (vyplni OZM)

Datum:

VYROVNANI ZAVAZKU ZAMESTNANCE K ORGANIZACI
Vyplni vedouci odboru — provozu

Vraceni ochrannych pracovnich pomucek
(vedouci provozu/odboru/mistr)

Narad’ovna

Finan¢ni odbor
- zrudeni autorizace k BU
- platebni karty

Vedouci odboru ucetnictvi

Odbor zG¢tovani mezd

Specialista mzdy

Doprava

Zvysovani kvalifikace NE ANO - ptipadna tihrada vzniklych naklada

Podpis zaméstnance

Personalni usek




Priloha €. 7  Predani vypocetni techniky pfi ukonceni a zméné PP

Osobni ¢islo | Jméno a piijmeni zaméstnance Titul Stiedisko

Budova

Datum ukonceni nebo zmény pracovniho poméru

Vypocetni techniku po odchazejicim zaméstnanci bude pouzivat (vyplni vedouci zaméstnanec):

Osobni ¢islo | Jméno a prijmeni zaméstnance Titul Stiedisko
Budova Zrusit schranku posty Lotus Notes

ANO NE
Podpis vedouciho zaméstnance: Datum:

Vyplni odbor IT (zruSeni, nastaveni, resp. zména piistupi k datu zmény, resp. ukonceni PP):

Uziva vypocetni techniku (PC):
ANO

Klient Lotus Notes:
NE ANO NE

Klient SAP R/3:
ANO

Klient ISDL:
NE ANO NE

Vraceno na OIT:

Datum ptevzeti Inventarni ¢islo

PC

Mobilni telefon

Ptevedeni SIM karty do osobniho vlastnictvi

Notebook

RT — kopirka, tiskarna, scanner, ......

AVT (fotoaparat, videokamera,....)

Zamgstnanecké vyhody T-Mobile

ANO NE

Podpis vedouciho OIT:
Jméno a pfijmenti :

Podpis: Datum:




Priloha ¢. 8 Dotaznik uchazeée o zaméstnani

Dotaznik uchazece

o zaméstnani

1. OSOBNI DATA

Titul'véd. hodnost

Telefon *

Pitjmeni *

e-mail

Jméno * Rolk narozeni *
Fontaktni adresa * Thice/¢. p. * Mésto *
2. VZDELANI
B Troven * Doklad * Rok ukonéeni
NMejvyisi dosazene vzdéelam *
Abselvevana skola -nazev * Misto

Obor specializace - nazev *

Kod oboru vzdelam

Dalsi dosazene vzdelam

Rok ukonfeni:

Absolvovana skola

Disto

Obor specializace - nazew

Kod oboru vzdelani

3. PRAXE

Zaméstnavatel - fiima

Pracovni zai'azemi

Oblast piisobnosti

4. ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Uroven znalosti

Osvédéeni

Jazyky

Anglicky

Neémecky

Polsky

Rusky

Znalost prace na PC

poooooooopoaoo

DS Word

NS Exel

NS Power Point

MS Access

LotusNotes

Intermet

Jay.

Jmy .

Odbomme kwzy (svareé, vazad,
jerabnilc, nositel IDP, vyhlasky,
IS0, ...}

Jine dovednosti

Ridiéské opravnéni

Skupina:

5. PODMINKY ZAMIES

TNANI

Pogrndmka

Zajem o pracovni oblast

Zajem o lokalitu pracoviité

Litvinov

Kralupy nad Vitavou

Fraha

Pardubice

Eolin

Neratovice

Jima... .

Zajemn o praci ve spoleinosti

oooooo o oO|oooooono

viechny spoleiénosti bez omezeni

viechny spoleinosti v dane
lolkcalité

UNIPETROL, a.s.

UNIFETEOL RFA sx.o.

PARAMO, a.s.

BENZINA, s.x.o.

UNIFETROL DOPRAVA, s1.0.

UNIPETROL SERVICES,

D atwn moiného nastupu

Reference - doporuéeni

sndno [ adresa / telgfon

Diivé)§i piisobeni ve skuping
Unipetrol

spolednast f prac.zaiazent f od - do

6. SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

Pougeni:

Spoleénost UNMIPETROL SERVICES, s.r.o., ge sidlem Litvinov - ZaluZi 1, PsE: 43670, IC: 27608051, prohlaguje, Ze vEechny Yami poskytnuté osobni
ddaje budou shromaZdovany a zpracovany pouze pro vyhledavani vhodné nabidky pracovniho uplatnéni uchazece v ramci skupiny Unipetral.

Prohlageni:

Prohlaguji, Ze v souladu s ustanovenim zakona & 101/2000 Sb., zakon na ochranu osobnich Gdajd, ve znénfl pozdsjdich predpisd, souhlasim se
zpracovanim veskerych mych osobnich Udajd uvedenych v dotazniku externiho uchazede o zam&stnani, které timto poskytuji spolegnosti UMIPETROL
SERWICES, s.ro., za iiéelem ziskani zam&stnani v rdmci skupiny Unipetrol. Tento souhlas udéluji na dobu 1 roku od data odeslaniho tohoto dotazniku

D atum: Podpis:




