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Uvod

Jakékoliv organizace miize dobie fungovat pouze tehdy, pokud ziska kvalitni lidské zdroje a
dostatecn¢ o n¢ pecCuje. Lidsky kapital je klicovym kapitdlem v kazdé organizaci, at’ soukromé
¢i vefejné, a proto v nich hraje rozhodujici vyznam personalni prace. Kazda instituce si musi
uvédomit, ze lidé predstavuji jeji nejvetsi bohatstvi a fizeni tohoto zdroje rozhoduje o jeji

uspesnosti i netspesnosti.

Na kvalitu persondlniho fizeni je v dneSni dob¢ kladen veliky diiraz. Zabyvaji se jim nejenom
personalisté, ale i manazefi a vedouci. Ve své bakalafské praci jsem psala o oblasti
personalistiky v podnikové sféfe. Zajimalo mé& vSak také, jak probihaji nékteré persondlni
¢innosti v institucich vefejné spravy, proto jsem si pro svoji diplomovou praci zvolila
problematiku personalniho managementu kraji. Neustdlé zmény nuti jednotlivé instituce
vetejné spravy plné vyuzivat své zaméstnance a hledat ucinné formy ftizeni a vzdélavani

pracovniki, od kterych se ocekava adaptabilita a flexibilita.

Cil své diplomové spatiuji v analyze a pfiblizeni soucasné situace nékterych personalnich
¢innosti ve vetejné sprave z hlediska teorie 1 praxe prostfednictvim konkrétni instituce vetejné
spravy, v jejich zhodnoceni a navrzeni ptipadnych opatieni. V teoretické Casti se obecné
vénuji ttem oblastem personalnich Cinnosti, a to analyze a vytvareni pracovnich mist, dale
ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnikii a na zavér vzdelavani pracovnikl. Analyzu a
vytvareni pracovnich mist jsem si zvolila proto, ze tvoii zaklad klicovych procest
personalniho fizeni. Ziskavani a vybér pracovnikl slouzi k zabezpeceni lidského kapitalu,
ktery organizace potiebuje ke své Cinnosti a k dosahovani cili. Pozadavky na znalosti a
dovednosti ¢lovéka se v moderni spole¢nosti neustdle méni. Clovék musi své znalosti

prohlubovat a rozsitovat, proto jsou v institucich dilezité téz vzdélavaci aktivity.

V praktické ¢asti jsem tyto tii oblasti personalistiky analyzovala na konkrétni instituci vetejné
spravy. Zamgéfila jsem se na Uroven Uzemni samospravy a zvolila jsem si Krajsky ufad
Kralovéhradeckého kraje, ktery je v uvodu praktické casti pfedstaven. Pracovnici tohoto
ufadu mi zde umoznili uskutecnit stdz a poskytli mi mnoho podkladii pro zpracovani mé
prace. V ramci persondlni Cinnosti analyza a vytvafeni pracovnich mist jsem vytvorila
dotaznik, ktery bude slouzit Krajskému tufadu Kralovéhradeckého kraje jako podklad
pro aktualizaci popisti pracovnich mist v roce 2007. Proces ziskavani a vybér pracovnikl jsem

nastinila prostiednictvim konkrétniho vybérového fizeni, jehoz jsem se ucastnila v roli



zapisovatelky. V oblasti vzdélavani jsem pak prostiednictvim dotazniku zjistila nazor

zaméstnancl ufadu na systém vzdélavani, ktery jim poskytuje jejich zaméstnavatel.

Pro zpracovani diplomové prace jsem uzila deskriptivni metodu k charakteristice ¢i popisu
zkoumanych persondlnich ¢innosti na Krajském ufadu v Hradci Krélové, dale metodu
analyzy, prostiednictvim které jsem se snazila poznat jednotlivé persondlni cinnosti,
zékonitosti, jez v nich plati, a vazby mezi nimi. V rdmci své stdze jsem uplatnila také metodu
polostrukturované¢ho rozhovoru, techniku dotazniku a metodu pozorovani, kterou jsem uzila
pii své Ucasti na vyberovém fizeni na pozici referent/referentka oddéleni regionalniho rozvoje
a cestovniho ruchu, jehoz prib¢h jsem sledovala. Tabulky, grafy a ptfilohy napomahaji
k tvorbé celkového obrazu o personélnich ¢innostech ve vetfejné sprave, jez svazuje zejména
zékon €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych

zakonu.



I  Personialni management ve verejné spravé: teoreticka

vychodiska

. , vevr . . ’ . . .. ’ 7. 77 ¢il
., Nejvzacnéejsim zdrojem v jakékoli organizaci jsou vykonni lideé.

1 Personalni management

Podminkou uspésnosti jakékoliv organizace v soukromém ¢i vefejném sektoru je uvédomeéni
si hodnoty a vyznamu lidi, lidskych zdroja, toho, ze ¢lovék je jednim z nejvétSich bohatstvi,
jez organizace ma, proto v ni dileZitou roli hraje personalni management. Zijeme v dobé
neustdlych zmén. Tak, jako se organizace v komer¢ni sféfe pfizplsobuji meénicim se
pozadavkiim trhu, jsou instituce vefejné spravy nuceny piizplisobovat vetejné sluzby meénici
se legislativeé a standardim vefejnych sluzeb. Obcané, jakozto klienti instituci vefejné spravy,

vyzaduji rychlé, dostupné a kvalitni sluzby.

slozkou, na kter¢ ,,vSe stoji“, a pfedstavuji tak vyznamny determinant kvality vetfejné spravy.
Zvysovani kvality vefejnych sluzeb si nelze ptedstavit bez vzdé€lanych, adaptibilnich,
orientovanych a motivovanych zaméstnanct vefejné spravy. V soucasné dobé¢ je dilezité, aby
byla pracovni sile v organizaci vénovana velka pozornost. Vedle personalisti by méli
zvladnout alesponn zdklady personalistiky také vedouci pracovnici. Personalni prace se tak

stava patefi celého fizeni instituce.

Personalni management je dilezitou soucasti prace kazdé organizace, at’ je vefejna ¢i
soukroma. Pro vefejné instituce je spravny vybeér lidi a prace s nimi dilezita pro plnéni narokt

vetejnosti na poskytovani sluzeb a jejich kvalitu.

., Personalni vizeni se povazZuje za nedilnou soucast celkového procesu rizeni, za ktery

, s v P T ISR v . o 2 ryr . ;.
odpovidaji vsichni 7idici pracovnici véetné personalistu. *“ ,, Podstatou personalniho rizeni je
v r 1. 77 ’ o ’ 5% ;o . . 3
Fizent lidi takovym zpiisobem, ktery vede ke zvySeni vykonnosti organizace.

! Personalistika v izemni vefejné spravé [online]. [cit. 8. srpna 2006] Dostupné z:
<http://www.mvcr.cz/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdf>.

2 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 41.
3 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 43.




. Rizeni lidskych zdrojii miize byt koncepcné chdpdno jako strategicky a promysleny logicky
pristup k rizeni nejcennéjsiho jméni organizace — lidi, kteri v ni pracuji a kteri individualné a
kolektivné prispivaji k dosahovini hospodarskych cili.

Personalni management je zaméfen na zlepSovani vyuziti a neustaly rozvoj pracovnich
schopnosti lidskych zdrojii. Mezi jeho hlavni ukoly patii snaha o zafazeni spravného ¢loveka
na dané¢ misto, formulace efektivniho stylu vedeni lidi, budovéani zdravych mezilidskych
vztahll v organizaci, dale persondlni a socidlni rozvoj pracovnikii organizace, optimalni
vyuzivani pracovnich sil a v neposledni fad¢ dodrzovani zdkonl v oblasti prace a lidskych
prav. Personalni management se snazi o flexibilitu, decentralizovany, vykonny management,
zvySenou odpovédnost, zvySovani motivace pracovnikli, prosazovani etického chovani
pracovniki, zvySovani vnitini 1 vnéj$i mobility pracovnikili, o ochranu pfed rastem byrokracie
a o redukci nadbytecného poctu pracovniki. ,, Personalni management ve verejné sprave se
tyka postupii pri ziskavani pracovmikii, zasad vybeéru novych pracovnikii, managementu
rozvoje lidskych zdroju, vzdélavani pracovnikii, systému vyhodnocovani pracovnikii, politiky

vy e r7. 0 o /7.0 v . ’ Vv «5
odmeénovani pracovnikii, managementu vztahu pracovnikit verejné spravy k vnéjsku.

Personalnich cinnosti €1 hlavnich aktivit persondlniho managementu, které se zabyvaji
plnénim téchto ukoli, je celd tfada, naptiklad persondlni plénovéni, vytvafeni a analyza
pracovnich mist, ziskdvani, vybér a pfijimani pracovnikli, hodnoceni pracovnikd,
rozmistovani pracovnikli, odménovani, vzdélavani pracovniki, péfe o pracovniky a dalsi.
V malych institucich vefejné spravy byva pocet Cinnosti nizky a naopak ve velkych
institucich je paleta personalnich ¢innosti znaéné Siroka. Cinnosti personalnich oddéleni
mohou byt chapany jako systém vzajemné propojenych cinnosti, nebot kazda cinnost

ovliviiyje pfimou ¢i nepfimou cestou ¢innosti ostatni.

Personalnimi ¢innostmi se v institucich vefejné spravy rovnéz jako v soukromém sektoru
zabyva personalni utvar, ktery hraje vyznamnou roli vzdélavatele, poradce a usmériovatele.
Mimo své hlavni tkoly plni persondlni utvar také své specifické tkoly jako formulovani
personalni strategie a personalni politiky. Uspofadani persondlniho ttvaru zavisi na velikosti
ufadu. Malé ufady nemusi mit personalni Gtvary. Personalni ¢innost u nich zabezpecuje jeden

personalista. Velké uUrady maji specializované personalni tutvary clenéné na oddéleni ¢i

* ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 149.
> POMAHAC, R. - VIDLAKOVA, O. Verejnd prava. Praha: C. H. Beck, 2002, s. 133.



referaty. O tom, kam se v organizacni struktuie personalni Utvar zacleni, rozhoduji Grady

samostatné. Krajské ufady zatazuji persondlni oddéleni do odboru kancelar feditele.

Kvalita personalistiky ve vefejnych institucich se odviji od profilu personalisty (personalniho
manazera). Moderni personalista ve vefejném sektoru musi mit teoretické i1 praktické
dovednosti v oblasti persondlni prace, musi byt obeznamen s trendy v instituci, musi byt
trochu pravnik, trochu psycholog. M¢l by byt flexibilni, disledny a kreativni. Personalisté

na ufadech se musi trvale odborné rozvijet.

Po mnoho let byla Ceské republice vytykana absence pravni upravy postaveni zaméstnanct
ve vefejné spravé a neexistence systému fizeni lidskych zdroji a vzd€lavani ve verejné
spravé. Pravni upravu a formu této problematice daly dva zakony, a to zdkon ¢. 218/2002 Sb.,
o sluzbé statnich zaméstnancl ve spravnich ufadech a o odménovani téchto zaméstnancti a
ostatnich zaméstnanci ve spravnich uradech (sluzebni zdkon) a zakon ¢. 312/2002 Sb.,

o ufednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméné nekterych zakont.

1.1  Systémy personalniho managementu (statni sluzby)

,,Obecne vychazi politika ziskavani a vybéru pracovnikit z povahy vizeni lidskych zdrojii
ve verejné sprave. V zemich Evropské unie existuji a uplatnuji se dva zdkladni systéemy:
kariérovy systém a funkcni systém. “©

., Uzavrené kariérni systemy zdiiraziuji zvlastni charakter statni sluzby, kdy si stat vychovava
viastni uredniky. Lidé v uzavieném kariérnim systému mohou ocekdvat, ze stravi celou
pracovni kariéru u stejného zaméstnavatele a ze budou mit definitivu a vysoky spolecensky
status. “” Kariérni systémy piinaseji organizaci vys$si loajalitu, lepsi komunikaci v organizaci,
planovani kariérniho rtstu, lepsi vyuziti schopnosti zaméstnanct a stabilitu vefejné sluzby.
obsazovany z vnéjSich zdrojii a vysSi funkce pak z vnitinich zdrojl, tj. ze stavajicich
pracovnikd. Uplatiiuji se v Belgii, Francii, Némecku nebo Spanélsku. S timto systémem se

spojuje definitiva — nevypovéditelnost sluzebniho poméru ze strany zaméstnavatele.

8 Ziskavani a vybér pracovnikii [online]. [cit. 5. zati 2006] Dostupné z:
<http://www.mvcr.cz/reforma/zpravy/priprava/m_zisk.html>.
"NEMEC, J. - WRIGHT, G. Management verejné pravy — teorie a praxe. Praha: Ekopress, s. 1. 0., s. 176.




Vznik otevienych (funkénich, pozi¢nich) systémi umoznil ptistup ke statni sluzbé lidem,
ktefi stouto sluzbou neméli diive zkuSenosti. ,Jednotlivci jsou na volnd mista vybirani
na zaklade potrebné kvalifikace a skutecnost, ze nekdo jiz je statnim zaméstnancem, neni

I3

pFi ndboru nebo povySovani vyhodou.*® Otevieny systém piinasi do statni sluZby nové
napady a ,Cerstvou krev®, avSak na ukor stability vefejné sluzby a vysoké fluktuace
zaméstnancl. Pracovnici jsou pfijimani na pfedem definovand pracovni mista — funkce.

Systém je uplatiiovan v Dansku, Finsku, Svédsku ¢ Nizozemi.

V soucasné dobé¢ vznikaji smiSené systémy, ve kterych ptevazuji bud’ prvky kariérniho, nebo
funkéniho systému. V Ceské republice pievazuje systém s prvky kariérniho systému, objevuji

se vSak také prvky otevieného systému.

Problematikou personalistiky je dilezité se zabyvat, nebot’ na ni plisobi cela fada faktori jako
reformy, pfichod novych zaméstnancti, volby do zastupitelstev ¢i motivace zaméstnancu.
Stale zmény nuti Gfady pln€ vyuzivat své zaméstnance, hledat nové formy vzdélavani a
rozvoje, zkvalitiovat fizeni a komunikaci. Za nejdilezitéjSi persondlni Cinnosti v izemni
spravé kraji povazuji vytvareni a analyzu pracovnich mist, ziskdvani, vybér a pfijimani

pracovnikl a vzdélavani pracovniki, proto se budu dale zabyvat témito ¢innostmi.

¥ NEMEC, J. - WRIGHT, G. Management verejné pravy — teorie a praxe. Praha: Ekopress, s. 1. 0., s. 176.



2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Ve vefejné spravé dochazi k neustdlym zménam, napiiklad v oblasti legislativy. Obrazy
pracovnich mist v institucich vetejné spravy se musi témto zménam pfizpisobovat. K tomu

slouzi v organizacich personalni Cinnost vytvareni a analyza pracovnich mist.

Vytvafeni a analyza pracovnich mist jsou zdkladnim kamenem persondlnich cinnosti.
Napomahaji k efektivnéjSimu vykonavani prace. Bez analyzy pracovnich mist nelze provadét
planovéani potteby pracovniki, ziskdvani a vybér pracovnikli, hodnoceni, rozmistovani,
odménovani a vzdélavani a rozvoj pracovniki, dale péci o pracovniky a nelze vytvaret zdravé
pracovni vztahy v organizaci (viz schéma ¢. 1). Analyza pracovnich mist je rozhodujicim

vychodiskem pro proces vytvaieni pracovnich mist (design) ¢i jejich zménu (redesign).

Schéma €. 1 Vyznam analyzy pracovnich mist pro ostatni personalni ¢innosti

ANALYZA
PRACOVNICH MIST
Systematické zkoumani prace
a jejich pozadavkl na
pracovnika
A 4 A 4
Rozmist’ova- Vzdélavani a
Personalni Vybér ni rozvoj Pracovni
planovani pracovniki pracovniki pracovniki vztahy
A 4 A 4
Ziskavani Hodnoceni Odmériovani Péceo
pracovniki pracovniki pracovniki pracovniky
Vytvareni a redesign <

pracovnich ikold a mist

Zdroj: KOUBEK, J., 2000.

Na pocatku je tieba si definovat pojem pracovni misto. Pracovni misto je misto jedince
v organizaci, kterému jsou pfifazeny pracovni tkoly a odpovédnosti. Pocet pracovnich mist
v organizaci tedy urcuje celkovou potiebu poctu pracovnikii. Skupina pracovnich mist, ktera

jsou si podobnad, tvoti zaméstnani.



., Vytvareni pracovnich mist je proces, behem nehoz se definuji konkrétni pracovni ukoly
Jjedince a seskupuji se do zdkladnich prvkii organizacni struktury, tj. do pracovnich mist, ktera
museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potieb organizace, ale i uspokojovani potieb
dritelii pracovnich mist. “’

»Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim vytvari
i predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Predstavuje proces
zjistovani, zaznamendvani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metoddch a
odpovédnosti, vazbach na jind pracovni mista, podminkdch, za nichz se prace vykonava, a
dalsich souvislostech pracovnich mist.“!° Cilem analyzy pracovniho mista je vypracovani
tzv. popisu pracovniho mista. Ten je podkladem pro odvozeni pozadavkl na pracovnika a

zpracovani specifikace pracovniho mista.

2.1 Vytvareni pracovnich mist

Pti tvorbé pracovnich tkold se definuji konkrétni pracovni ukoly jedince a ty se seskupuji
do pracovnich mist. Pfed timto seskupovanim musime odpovédet na otdzky co?, kde?, kdy?,

proc¢?, jak? a kdo? (viz schéma €. 2).

Schéma ¢. 2 Otazky, které je titeba odpoveédét v procesu vytvareni pracovnich ukoli a pracovnich mist

CO? Ukol (ukoly), ktery(é) je tfeba splnit.

KDE? Umisténi organizace a umisténi pracoviste.

KDY? Casovy interval béhem dne; &as v pracovnim procesu, kdy se ukol plni.

PROC? Divod, ktery ma organizace k tomu, aby pozadovala dany ukol; cile a motivace pracovnika.
JAK? Metody prace, jak se prace provadi.

KDO? Dusevni a fyzické vlastnosti a schopnosti pracovnika.

Zdroj: KOUBEK, J., 2002.
2.1.1 Proces tvorby pracovnich mist

Proces tvorby pracovnich mist ve vetfejné spravé lze rozdélit do ¢ty fazi — specifikace
jednotlivych tkolt, specifikace metod provadéni tkoll, kombinace a piifazovani ukoli
konkrétnim pracovnim mistim a stanoveni vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim
mistim. Specifikace a kombinace jednotlivych tkoli a jejich pfifazovani konkrétnim

pracovnim mistim urcuji obsah prace a povinnosti pracovniho mista. Specifikace metod

® KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2002, s. 40.
' KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. r. 0., 2000, s. 120.




provadéni tikoli determinuje, jak se ma prace délat. Ctvrtd fize ukazuje odpovédnost

pracovniho mista.

Obsah prace je dan typy ukold, jejich mnozstvim, slozenim a propojenim. Pfi vytvaieni
pracovnich mist se Casto uziva rotace prace, rozSifovani obsahu prace a obohacovani prace.
Pokud mame stanoveny obsah préace, je tfeba urcit, jakym zplisobem by méla byt prace
vykonavéna. Zpusob vykonavani prace musi sladovat moznosti lidského organismu,
uspotradani pracovisté, design nastroji a zatizeni. K nejlepSimu zplisobu vykonavani urcité
prace se uzivaji pohybové studie, casové studie, ndhodna pozorovani, postupové a vyvojové

diagramy.

S tvorbou pracovniho mista bezpochyby souvisi pracovni prostiedi. Tvofi ho souhrn
materidlnich a socialné psychologickych podminek pracovni ¢innosti. Pracovni prostiedi
ovlivituje pracovnika a jeho vztah k vykondvané praci a k zaméstnavateli. Pii vytvaieni
pracovnich mist musime mit na pameéti prostorové feSeni pracovisté, socialné psychologické

podminky prace a fyzikalni podminky prace.

2.1.2 Pristupy a zasady vytvareni pracovnich mist

Pracovni mista se vétSinou vytvaieji na zékladé piesvédceni vedouciho pracovnika nebo
skupiny vedoucich pracovnikl. Na tvorbé se rovnéZ podileji samotni drzitelé pracovnich mist
¢i specialisté. Existuje fada pfistupi k tvorbé pracovnich mist. Nejznaméjsi jsou
mechanisticky, motivacni, percepcni a biologicky pfistup. Neni vSak vhodné se zaméfit

na jeden pristup. Nejlepsi pro tvorbu pracovnich mist je jejich racionalni kombinace.

Soucasné postupy vytvareni pracovnich mist vychazeji z motivac¢niho a z ¢asti z biologického
a percep¢niho pfistupu. Nejcastéji se pouziva obohacovani prace, rozsifovani obsahu prace,
organizace zalozena na tymech, poloautonomni pracovni skupiny, reengineering pracovnich
procest, tailoring a netradi¢ni pracovni rezimy (sdileni pracovniho mista, distan¢ni prace

v byté pracovnika nebo flexibilni pracovni doba).

Mezi zasady vytvareni pracovnich mist ve vefejné spravé patii potieba spravedlnosti a
nestrannosti, sebefizeni, potfeba rozmanité prace, odstrailovani nudy a monotonie prace a

potieba socialnich kontaktl s ostatnimi.



2.2 Analyza pracovnich mist

Analyzou pracovnich mist se rozumi inventura tkoll,, pozadavkli a podminek pracovniho
mista. Analyza se snazi odpovédét na dva typy otdzek — otdzky tykajici se pracovnich tkolt a

podminek a otazky tykajici se pracovnika.

Prvni typ zahrnuje otazky, které se ptaji na nazev, pracovni funkci, misto konéni prace,
organizac¢ni zaclenéni, odpovédnost a pravomoci pracovnika, pozadavky prace, ukoly a
povinnosti, vycvik, pracovni podminky, normy vykonu a standardni vykon. Odpovédi na tyto
otazky tvoii popis pracovniho mista. Otazky tykajici se pracovnika se ptaji na fyzické a
dusevni pozadavky, na dovednosti, charakteristiky osobnosti a postojii, vzdélani, kvalifikaci a
pracovni zkuSenosti. Odpovédi na otdzky pak vytvafi tzv. specifikaci pracovniho mista.
Analyza pracovnich mist by méla zobrazovat praci takovou, jaka ve skutecnosti je, nikoliv,
jak by mé¢la vypadat. Popis a specifikace pracovniho mista jsou v institucich veiejné spravy

vychodiskem pro odvozeni pozadavkl kladenych na pfislusného pracovnika.

2.2.1 Proces analyzy pracovnich mist

V procesu analyzy pracovnich mist se osvédcil postup od G. A. Cole: urcit ucel a cile
analyzy, ptedlozit hruby plan akce vedeni podniku, ziskat podporu vedoucich, prodiskutovat
plan s vedoucimi pracovniky a specialisty a v pfipadé potieby jej upravit, snazit se ziskat
predstavitele zaméstnanct pro spolupraci, sestavit podrobny plan s ¢asovym rozvrhem, vybrat
a vyskolit osoby, které budou analyzu provadét, informovat vSechny pracovniky, na jejichz
pracovni mista se analyza zaméfi, realizovat ovérovaci krok analyzy, zkontrolovat vysledky a
prodiskutovat ptipadné problémy, realizovat planovanou akci v plné §ifi, zkontrolovat a

vyhodnotit vysledky a zpracovat popisy a specifikace pracovnich mist.

Uspé$nost analyzy pracovnich mist zavisi na kvalité informaci o pracovnich mistech a
na zdrojich téchto informaci. NejcastéjSim zdrojem informaci byva drzitel pracovniho mista,
déle bezprostfedni nadfizeny, podfizeny, spolupracovnik, pozorovatel, specialista na analyzu
pracovnich mist, nezavisly odbornik na danou praci, technicky expert ¢i existujici pisemné

materialy.

Ve vetejné spravé patii mezi metody pouzivané ke zjistovani téchto informaci pohovor,
pozorovani, dotaznik a denikovd metoda. Osoba analyzuji pracovni misto provadi pohovor

s drzitelem pracovniho mista zpravidla na pracovisti. Jednd se bud’ o strukturovany, nebo
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nestrukturovany pohovor. Nestrukturovany pohovor ma stanoveny pouze cile, otazky
vyplyvaji ze situace a zrozhodnuti osoby vedouci rozhovor. Strukturovany pohovor ma
pfedem pfipravené otazky a body a umoZiiuje porovnavani informaci. Cas potfebny

k pohovoru lze uSetfit prostiednictvim hromadného pohovoru se skupinou pracovnik.

Pti pozorovani sleduje osoba analyzujici pracovni misto pracovnika, ktery vykonava praci,
a zaznamenava si informace popisujici praci. Jedna se o ¢asové naro¢nou metodu. Dotaznik
ma znatné mnozstvi variant. Vypliuje ho zpravidla drzitel pracovniho mista nebo
bezprostiedni nadfizeny. V ramci denikové metody zaznamenava drzitel pracovniho mista
vSechny své Cinnosti béhem dne. Metoda vyzaduje mnoho ¢asu pracovnika, proto se moc

nevyuziva. Zjisténé informace o pracovnich mistech se nasledné analyzuji.

Vysledky analyzy pracovnich mist maji velky vyznam pro praci vedoucich pracovnikl
prislusnych instituci vefejné spravy. Usnadiuji jim piijiméani a ukladani pracovnich ukolid a
organizovani prace. Analyza pracovniho mista je téz vyhodou pro samotného drzitele
pracovniho mista pfisluSného turadu. Ten ziskavd predstavu o svych povinnostech,
kompetencich a odpovédnosti. O popis a specifikaci pracovniho mista mize pracovnik opfit
1 svlij persondlni rozvoj a kariéru a planovat si mimopracovni aktivity. V neposledni fadé¢ ma
analyza pracovnich mist znaény vyznam pro zefektivnéni organizacnich struktur instituci

vefejné spravy, vytvareni tymi, politiky a strategie, planovani, rozdélovani ukoli a jiné.

2.2.2 Analyza poctu a struktury pracovnich mist

V ramci analyzy se téz zkouma pocet obsazenych a neobsazenych pracovnich mist. Analyza
poctu pracovnich mist mize byt uspotadana do tabulek a grafi. Analyza struktury pracovnich
mist naznaCuje, jaky pracovnik by mél vykondvat praci na piisluSném pracovnim misté,
napfiklad =z hlediska véku nebo pohlavi, zaméstnani (THP, délnici, ostatni), dle
kvalifikovanosti prace (pozadované vzdélani, praxe) a dle pracovnich podminek. Dulezité je

také prostorova struktura pracovnich mist — rozmisténi pracovnich mist.

r o~

Pro instituce vefejné spravy neplati Zadny centralni doporu¢eny model organizacni struktury.
Utady mivaji pfevazné funkcionalni strukturu. Dikladna znalost podtu a struktury pracovnich

mist je pfedpokladem uspésného fizeni zaméstnanosti v organizaci.
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2.3 Vztah vytvareni a analyzy pracovnich mist Kk jinym personalnim

¢innostem

Vytvafeni a analyza pracovnich mist ovlivituje efektivnost celé persondlni prace v instituci
vefejné spravy. Protoze se ve své praci budu zabyvat ziskavanim, vybérem a vzdélavanim
pracovnikii, popisi vztah vytvaieni a analyzy pracovnich mist pouze k t¢émto personalnim

¢innostem.

Bez analyzy pracovnich mist neni mozné provadét efektivni ziskdvani pracovnikli, nebot’
neumime presné stanovit, jaké pracovniky chceme ziskat a co od nich budeme pozadovat.
Popis pomahd stanovit typy ziskdvanych pracovnikli a vychazi se zného pii formulaci
nabidky zaméstnani. Naopak ziskavani pracovnikii muze vést k redesignu pracovnich mist.
Bez popisu a specifikace pracovniho mista nelze provadét vybér pracovnikl. Povaha prace a
z ni odvozené pozadavky na pracovnika jsou kritérii vybéru. Problémy pii vybéru pracovniki
mohou signalizovat potfebu redesignu pracovniho mista. Popis a specifikace pracovniho

mista jsou také voditkem k rozhodovani o dodate¢ném vzdélavani a rozvoji pracovniki.

Vytvateni pracovnich mist a analyza pracovnich mist jsou jakési spojit¢ nadoby — jedna
nemuze existovat bez druhé — a spolu vytvaii zakladni stavebni kdmen pro mnohé dalsi
personalni Cinnosti. Pokud chce manazer ve vefejné spravé ukéazat vetejnosti a dalSim
subjektlim opravnénost vybérového fizeni, hodnoceni, odménovani ¢i propousténi, mél by

z analyzy pracovnich mist vychézet.
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3 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

Formovani personalu organizace neboli ,staffing tvoii fetézec persondlnich cinnosti,
do které¢ho fadime mimo jiné ziskavani, vybér a piijimani pracovnikl. Ziskavani, vybér a
pHijimani pracovniki ve vefejné spravé je upraveno sluzebnim zadkonem'' a zdkonem
o Ufednicich uzemnich samospravnych celki'?. Pro dil¢i &innosti personalnich aktivit, které

nejsou v téchto zakonech zmin&ny, plati ustanoveni zékoniku prace’’.

3.1 Ziskavani pracovniku

Vytvoteni efektivni vetfejné spravy zavisi na tom, do jaké miry se podafi ziskat jedince,
u nichz se spoji smysl pro fad s tvliréim pfistupem k préci a s pozitivnim vztahem k lidem.
., Ziskavani pracovnikii je cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci
prilakala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazecii o tato mista, je tedy klicovou fazi
formovani podnikové pracovni sily a do znacné miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky

, . . . . . owld
budeme mit v organizaci k dispozici.

Ziskavani pracovnik musi probéhnout s pfiméfenymi néklady a v zddoucim terminu. ,, Jednd
se o proces na sebe navazujicich krokii, které jsou nasledujici:

- definovani povahy volného pracovniho mista a pozadavku na pracovnika,

- rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojii,

- informovani a nabizeni volnych pracovnich mist v organizaci,

- jednani s uchazeci,

- ziskavani primérenych informaci o uchazecich,

- organizacni a administrativni zajisténi vSech téchto krokil,

- dodrzovani zékonii, respektovani lidskych prav a zvyklosti tykajicich se této oblasti. “"
Soucasné ziskavani pracovnikil se snazi nejen o nalezeni nové pracovni sily, ale hlavné o to,
aby pracovnik byl ¢lovékem schopnym spojit Zivotni cile s cili organizace, byl ochotny

ptispivat k jejimu rozvoji a dobfe ji reprezentoval na vefejnosti.

' Zakon &. 218/2002 Sb., o sluzbé statnich zam&stnancii ve spravnich tfadech a o odméfiovani téchto
zameéstnancl a ostatnich zaméstnancti ve spravnich uradech.

12 74akon &. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkil a o zméné ndkterych zakond.
13 Z4kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace.

" PAVLAK, M. Nauka o verejné spravé. Plzen: ZapadoGeska univerzita v Plzni, 2005, s. 79.

"> KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. . 0., 2000, s. 181.
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3.1.1 Proces ziskavani pracovniki

Pro efektivni proces ziskdvani pracovniki je dilezita perfektni znalost povahy jednotlivych
pracovnich mist a piedvidani uvolilovani ¢i vytvafeni novych pracovnich mist. V procesu
ziskavani pracovnikl proti sob¢ stoji organizace s potiebou pracovnikli a potencidlni uchazeci

0 préaci.

Literatura doporucuje, aby instituce ve vetejné spraveé pii ziskavani pracovniki dodrzovaly
dlouhodob¢ ustaleny a dobie propracovany metodologicky postup a vyhnuly se tak ¢asovym

1 jinym ztratdm. Vhodny postup pii ziskédvani pracovnikti se sklada z nasledujicich kroki.

Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Prvnim krokem procesu ziskdavani je rozhodnuti o volném pracovnim mistu. VEasné
rozpoznani potieby ziskavani pracovnikli je pfedpokladem k tomu, aby pracovni misto
nezustalo dlouho neobsazené, nebot’ toto misto piinasi ztraty a narusuje rytmus prace.
Identifikace potieby ziskdvani pracovniki vychdzi zplanii organizace a z momentalni

potieby.

Vcasna identifikace potteby ziskavani pracovniki neni problémem u nové ziizovanych ani
u existujicich pracovnich mist. MlUzeme se opfit o plany propousténi a penzionovani
pracovnikll, o pldny naslednictvi, o vypovédni lhitu. Instituce dokaze vcas identifikovat
napiiklad pracovnice odchézejici na matefskou dovolenou. Problémy pfi identifikaci nastavaji
v ptipad¢ nahlého timrti nebo invalidity pracovnika a pfi nahlém opusténi zaméestnani. Kviili
uspotfe nakladl se zvazuji jesté nékteré jiné alternativy, nez je pfijeti nového pracovnika
na plny uvazek, a to CasteCny uvazek, docasny pracovni pomér, dohoda o provedeni prace,
rozdéleni prace mezi ostatni pracovni mista, ptes€asy, zruSeni pracovniho mista nebo pomoc

externiho dodavatele.

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
K tomu abychom védéli, jaké uchazece méme pro volné pracovni misto oslovit, musime znat
potiebné informace o volném pracovnim misté. Ty personalistliim v institucich vefejné spravy

poskytne popis a specifikace pracovniho mista, jez je nutné neustale aktualizovat.

Jaké charakteristiky popisu a specifikace pracovniho mista personalni pracovnik vybere,
zalezi na povaze pracovniho mista, prioritach utvaru i1 samotné organizaci. Popisy a

specifikace pracovniho mista jsou podrobné dokumenty, proto z nich vybird pouze nckteré
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charakteristiky. M¢ly by sem patfit nazev pracovniho mista, pracovni funkce, typy pracovnich
ukold, odpovédnost, pracovni podminky, moznost vzdéldvani a misto vykonu prace.
Ze specifikace pracovniho mista pak zvoli vzdélani a kvalifikaci, pracovni zkuSenosti,

dovednosti a charakteristiky osobnosti.

Zdroje potencialnich uchazeci

Instituce vefejné spravy mohou vybirat pracovniky jak z vnitinich, tak z vnéjSich zdroja.
Vnitini zdroje tvofi pracovni sily uvolnéné v souvislosti s ukonCenim néjaké cinnosti,
pracovni sily uspoiené v dasledku technického rozvoje, pracovnici, jez maji zdjem prejit
na uvolnéné pracovni misto, a pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby vykonavali narocngjsi
praci. Hlavnimi vnéjSimi zdroji jsou volné pracovni sily na trhu prace, absolventi Skol a
zamestnanci jinych organizaci, ktefi hodlaji zménit zaméstnavatele. DalSimi dopliikovymi
vnéjSimi zdroji mohou byt dichodci, studenti, Zzeny v domadcnosti, pracovni zdroje

ze zahranici a jini.

Vyhody ziskavani pracovnikl z vnitinich zdroji jsou naptiklad znamost uchazece ¢i zvysujici
se moralka a motivace zaméstnancli. Nevyhodou je pak soutézeni o povyseni nebo absence
novych myslenek zvenku. Mezi vyhody ziskavani pracovnikl z vnéjSich zdroja patii pfinos
novych pohledl, nazorti, zkuSenosti a poznatkli zvenku a mezi nevyhody pak delsi adaptace.
Efektivni identifikace potencidlnich zdroji uchazeci musi byt zalozena na dikladné znalosti

vnitiniho 1 vnéjsiho trhu prace, proto je vhodna spoluprace s institucemi trhu prace.

Metody ziskavani pracovniku

Volba metod ziskdvani pracovnikli zavisi na povaze a pozadavcich pracovniho mista,
na situaci trhu prace, na tom, jak rychle je tfeba pracovni misto obsadit, na druzich zdroji
potencialnich uchazecii ¢i na financnich prostfedcich organizace. Existuje celd fada metod

ziskavani pracovnikt (viz tabulka €. 1) a vétSinou se pouziva jejich kombinace.
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Tabulka ¢. 1 Metody ziskavani pracovnikl

METODY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Nazev metody Popis metody

Uchazeci se nabizeji sami Uchazec¢i ptichazeji do organizace se svou nabidkou.

Doporuceni souc¢asného pracovnika Stavajici pracovnik dava personalistovi tip na vhodného jedince nebo

organizace informuje svého znamého o existenci volného pracovniho mista.

Piimé osloveni vyhlédnutého jedince | Organizace oslovi svoji nabidkou vyhlédnutého jedince.

Vyveésky Informace o volnych pracovnich mistech jsou uvefejiovany
na vyvéskach nebo poutacich.

Letaky vkladané do postovnich Letaky jsou postovnimi doruCovateli nebo specializovanymi

schranek organizacemi vkladany do postovnich schranek.

Inzerce ve sdélovacich prosttedcich Jedna se o nejrozsifen¢jsi metodu ziskavani pracovnikll s vyuzitim
novin, ¢asopist, odborného periodického tisku a rozhlasu.

Spoluprace s ufady prace Utady prace poméhaji jak nezaméstnanym, tak organizacim hledajicim
pracovniky pro obsazeni volnych pracovnich mist.

Spoluprace se vzdélavacimi Rada organizaci se podili na provozu instituce pfipravujici na délnicka
institucemi povolani. Spoluprace se stiednimi a vysokymi Skolami usnadiiuje
ziskavani mladych odbornikd.

Spoluprace s odbory a vyuzivani jejich | Podminkou této metody je, aby mél odborovy svaz vlastni informaéni

informacniho systému systém a spojeni na nezaméstnané.

Vyuzivani sluzeb komercnich Komeréni zprostiedkovatelny nabizeji nejen ziskavani pracovniku,
zprostiedkovatelen ale i jejich vybér. Dobfe znaji trh prace a n¢kdy si vedou databaze
potencidlné vhodnych jedincti.

Vyuzivani pocitacovych siti (internetu) | Organizace i potencialni uchazec¢i umist'uji své nabidky na pfislusnych

internetovych adresach.

Zdroj: vlastni uspotfadani.
Pro ziskavani pracovnikli pro instituce vefejné spravy jsou nejvice vhodné a nejuzivanéjsi
zvetejiiovani informaci na uUfednich deskdch (u krajskych tfadii povinnost ze zikona
o ufednicich uzemnich samospravnych celkii'®), inzerce ve sd&lovacich prostiedcich,
spoluprace s Ufady prace a vyuzivani internetu. Instituce vefejné spravy v rozvinutych zemich

vyuzivaji také kvalifikovanych odborniki a sluZzeb komer¢nich zprostfedkovatelen.

Dokumenty a informace poZadované od uchazeci

Volba dokumentii a informaci pozadovanych od uchazect mutze vyrazné ovlivnit uspéSnost
pozdéjsiho vybéru pracovnikli. Obvykle se vyzaduji doklady o vzdélani, doklady o dosavadni
praxi, zivotopis, hodnoceni ¢i reference z piedchozich pracovist, vyplnéni zvlastniho
dotazniku organizace, vypis z Rejstiku trestd, lékatské vysvédCeni o zdravotnim stavu
uchazece nebo privodni dopis (uchaze€¢ v ném vysvétluje, pro¢ se zajima o dané pracovni

misto).

Pti ziskédvani pracovnikl rozliSujeme volny, polostrukturovany a strukturovany Zivotopis.
Volny zivotopis ma podobu chronologického popisu Zivota uchazece, obsah a struktura jsou

ponechany na uchazeci. Tento typ Zivotopisu neumoziiuje bezprostiedné porovnavat uchazece

1¢ Zakon &. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkii a o zméné n&kterych zakon, § 7.
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mezi sebou. Pfi psani polostrukturovaného zivotopisu je uchaze¢ zhruba informovan, co by
vném mélo byt uvedeno. Strukturovany zivotopis je jakysi dotaznik, ktery usnadniuje

porovnavani uchazeci.

Z hlediska formy a obsahu rozliSujeme jednoduchy dotaznik, kde se uvadi pouze hola fakta,
a otevieny dotaznik, umoziujici podrobnéji popsat nékteré skute¢nosti. Obé formy dotazniku
obsahuji ndzev zaméstnani, piijmeni a jméno uchazece, adresu trvalého/prechodného bydliste,
telefon, datum a misto narozeni, rodné cislo, ¢islo obCanského prikazu, statni piislusnost
uchazece, rodinny stav uchazece, pocet déti, zménénou pracovni schopnost, vzdélani, praxi a

dal$i informace.

Jednoduchy dotaznik dale obsahuje vycet piedchozich zaméstnani, pracovni zkuSenosti a
informace o poslednim zaméstnani. Otevieny dotaznik umoziuje rozepsat se o piredchozim
zaméestnani, dosavadni pracovni kariéfe, pracovnim zatfazeni, zkuSenostech s praci
v zahrani¢i, silnych a slabych strankach, zalibach a zdjmech, o tom, pro¢ nas pfitahuje
zamestnani, o které se uchazime, jak si predstavujeme svou kariéru apod. Zavérecna cast obou
dotaznikii obsahuje uvedeni jmen osob, které mohou o uchazeci podat informace, termin
mozného nastupu, podpis uchazee a datum. Otdzky v dotazniku by mély mit jasnou

souvislost s pracovnim mistem.

Potencidlni uchazec¢i instituci vefejné spravy maji dle zdkona o ufednicich Uzemnich
o 217 . NIRRT U s .
samospravnych celkli’* povinnost ptedlozit piihlaSku s pfisluSnymi nalezitostmi, Zivotopis,

vypis z evidence Rejstiiku trestii a kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Formulace nabidky zaméstnani
Nabidka zaméstnani se vytvaii na zakladé popisu a specifikace pracovniho mista. Velmi
zalezi na obsahu nabidky, form¢ nabidky a jejim umisténi. Nejuzivanéjsi formou nabidky

zaméstnani ve vetejné sprave je inzerdt.

Pti tvorb¢ inzeratu musime dbat na to, aby obsahoval ndzev prace, struény popis prace, misto
vykonavani prace, ndzev a adresu organizace, pozadavky na vzd€lani, kvalifikaci, praxi a
dal§i schopnosti, pracovni podminky, moznosti vzdélavani, dokumenty pozadované
od uchazece, pokyn, kdy a kde se o zaméstnani uchazet. Inzerat by mél byt zadan v osvédcené

form¢ do vhodného sdélovaciho prostfedku. Organizace by si méla vést zdznamy o svych

17 Zakon &. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zakond, § 6.
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inzeratech, analyzovat efektivnost inzerovani a odmitnuté uchazece v€as a sluSnym zpiisobem
informovat. M¢la by také v nabidce néco nabizet, nejenom pozadovat. M. Armstrong uvadi
tfi hlavni cile inzeratu: ,,upoutat pozornost (inzerat musi byt v usili o zajem potencialnich
uchazecii konkurenceschopny), vytvaret a udrZovat zajem (informaci o pracovnim miste,
organizaci, podminkdach zaméstnani a pozadované kvalifikaci musi inzerdt sdélovat
atraktivnim zpiisobem) a stimulovat akci (poselstvi inzeratu musi byt sdéleno zpusobem, ktery
upouta nejen oci, ale také priméje lidi Cist jej do konce, a bude mit za nasledek dostatecny

pocet odpovédi od vhodnych uchazeci)“'®.

Instituce vefejné spravy museji pii inzerovani dodrzovat dvé zdsady, a to nediskriminovat

subjekty na zaklad¢ véku a pohlavi a nesméji nabizet zaméstnani anonymné.

Uverejnéni nabidky zaméstnani

Nabidku zaméstnani je vhodné uveiejiiovat vice zpisoby a obdobi zvetfejnovani nabidky by
nemélo byt piili§ dlouhé ani pfili§ kratké. Reakci na nabidku zaméstnani mohou ovlivnit
vnitini (ovlivnitelné) a vnéj$i (neovlivnitelné) podminky. Vnitini podminky jsou povaha
prace, rozsah povinnosti a odpovédnost, pozadavky na pracovniky, organizace price a
pracovni doby, postaveni v hierarchii funkci, pracovni podminky a misto vykondvané préce.
Vnitini podminky mohou také souviset s organizaci. Patii sem tedy povést, uspéSnost a
prestiz organizace, péce o pracovniky, spravedlnost odménovani, socialni klima, mezilidské
vztahy, moznost vzdélavani a dal$i. K vnéjSim podminkdm fadime ekonomické, socidlni,
politicko-legislativni, technologické ¢i demografické podminky. Vztahy mezi organizaci a
potencialnimi uchaze¢i a podminky ovliviiujici proces ziskavani pracovnikii zobrazuje

nasledujici schéma ¢. 3.

'® ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 453.
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Schéma ¢. 3 Model vztahi a podminek pfi ziskavani pracovnikt

Tok informaci

ORGANIZACE »  POTENCIALNI
UCHAZECI
Potieba ziskat pracovniky VNITRNI
se iédoucimi pracovnimi. UCHAZECI Potfeb?} vhodného nebo
schopnostmi a vlastnostmi, vhodngjsiho zaméstnani.
potieba obsadit volna
pracovni mista.
Odezva
Obsah a zpuisob Vnitini podminky Vnéjsi podminky
informovani (souvisejici jednak
organizace o volném s pracovnim mistem,
pracovnim misté jednak s organizaci)

Zdroj: KOUBEK, J., 2002.
Krajské ufady maji dle zakona o ufednicich tzemnich samospravnych celki'® povinnost
uvefejnit vefejnou vyzvu a oznameni o vybérovém fizeni na ufedni desce a zplisobem

umoznujicim déalkovy pfistup.

Shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazecu a predvybér

Shromazd’ované dokumenty a materialy je dulezité si prehlednym zplisobem usporadat a
zkontrolovat jejich Uplnost. Personalisté¢ i1 jini pracovnici, snimiZ mohou pfijit zajemci
o zaméstnani do styku, by méli byt vstiicni, pratelsti, trpelivi, méli by umét odpovedét

na vSechny otazky tykajici se pracovniho mista, aby potencidlniho uchazece neodradili.

Béhem piredvybéru se ze souboru ziskanych uchazecti vybiraji ti, ktetfi se zdaji byt vhodni
pro zatazeni do vlastniho procesu vybéru, a to na zakladé ziskanych informaci ¢i predbéznych
pohovorti. Sestaveni seznamu uchazeci, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram,
je zéavérecnym krokem ziskavani pracovnikii. Seznam je v zdsad¢ uspofdddn abecedné.
Organizace by neméla v ramci ziskavani pracovnikl diskriminovat potencidlni uchazece

na zakladé¢ jejich pohlavi, véku, barvy pleti, nabozenstvi apod.

19 Zakon &. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkii a o zméné n&kterych zakon, § 7.
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3.1.2 Vztah ziskavani pracovniki k jinym personalnim ¢innostem

Opét popisi pouze vztah mezi ziskdvanim pracovnikll a vybérem, vzdélavanim pracovnikd a
analyzou pracovnich mist. Pfedpokladem efektivity ziskdvani pracovnikli je dobra znalost
povahy jednotlivych pracovnich mist, kterou poskytuje analyza pracovnich mist. Dobfie
organizované ziskdvani pracovnikli ovliviiuje kvalitu a proces vybéru pracovnikii. Kvalifikace

ziskanych uchazect ma vliv na potfebu vzdélavani.

3.2 Vybér pracovniki

Poslednim krokem ziskavani pracovnikl bylo sestaveni abecedn¢ fazeného seznamu uchazect
o pracovni misto. Tito uchaze¢i budou dale prochazet procesem vybéru. ,, Ukolem vybéru
pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazecii o praci v organizaci bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat nejen pozadavkim prislusného pracovniho mista, ale prispéje i k harmonizaci
mezilidskych vztahii v podniku ¢ prislusné pracovni skupiné. “*°

Usp&sny vybér pracovnikll zavisi v prvni fadé na kvalité informaci o uchaze&ich. Zakladni
informace poskytne privodni dopis a strukturovany Zivotopis. Vybér je oboustrannou

zalezitosti — organizace si vybird pracovnika a zaroven pracovnik si vybird zaméestnavatele.

3.2.1 Kiritéria posuzovani pracovni zpusobilosti uchazeci

V procesu vybéru se hodnoti zplisobilost uchaze¢e vykondvat praci na obsazovaném
pracovnim misté. Je tedy nutné stanovit pozadavky kladené na pracovnika, specifikovat
kritéria posuzovani uchazece, zvazit validitu téchto kritérii a najit metody, které by prokazaly,

do jaké miry uchaze¢ zvolenym kritériim vyhovuje.

Lewis®' rozeznava téi druhy kritérii vybéru pracovniki. Celoorganiza¢ni (celopodnikové)
kritéria se tykaji vlastnosti, které organizace povazuje za cenné a dulezité. Mluvi se
o schopnosti uchazece pfijmout hodnoty kultury organizace. Tato kritéria nebyvaji uvadéna
v nabidce zaméstnani, pouze k nim pfihlizeji ti, kdo hodnoti zpisobilost uchazece o dané
misto. Utvarova (tymova) kritéria zahrnuji vlastnosti, které by mél jedinec pracujici v uréitém
utvaru ¢i tymu mit. Kritéria pracovniho mista odpovidaji specifikaci pracovniho mista a

pozadavkiim pracovniho mista na pracovni schopnosti.

2 PAVLAK, M. Nauka o veiejné spravé. Plzeir: Zapado&eska univerzita v Plzni, 2005, s. 80.
*I LEWIS, C.: Employee Selection. London: Hutchinson, 1985. In: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha:
Management Press, 2002, s. 160.
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Jednim z problémi v persondlni praci je problém validity a spolehlivosti faktorti pouzivanych
k pfedvidani uspésného vykonu prace. Kritéria, pouzivana pii rozhodovdni o vybéru

pracovnika, musi byt validni a spolehlivé.

3.2.2 Proces vybéru pracovniki

Proces vybéru pracovnikli zavisi na povaze pracovniho mista, zaméfeni organizace,
finan¢nich prostiedcich, zvyklostech personalniho utvaru a mnozstvi uchazect. DéEli se
na dv¢ faze — predbéznou a vyhodnocovaci. Predbézna faze vznikne tim, ze se objevi potieba
obsadit volné pracovni misto. Pak nasleduje definovani pfislusného pracovniho mista,

kvalifikace, dovednosti a znalosti, pozadavki na pracovni misto a pracovnich podminek.

Po predbézné fazi se provadi proces ziskavani pracovnikd a poté faze vyhodnocovaci.
Ta obvykle obsahuje zkoumdéni Zivotopisl, dotaznikd a jinych dokumentl, ptedbézny
pohovor, vybérovy pohovor, testovani uchazeci pomoci testl nebo assessment center,
1ékarské vysetteni, zkoumani referenci, rozhodnuti o vybéru uchazeCe a informovani
uchazect o rozhodnuti. VSechny tyto kroky neni tifeba absolvovat. Zalezi na povaze
pracovniho mista. Pii vyhodnocovaci fazi bud’ nechame uchazece absolvovat vSechny kroky
(tzv. komplexni posuzovani — kompenzacni postup), nebo po kazdém kroku vytazujeme ty,
jejichz vysledky nebyly dobré (vyfazovaci postup). Kombinaci téchto dvou postupli vznika

tzv. smiSeny (hybridni) postup. Postupy jsou zndzornény na schématu ¢. 4.
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Schéma ¢. 4 Mozné postupy pii vybéru pracovnikl

Komplexni posuzovani (kompenza¢ni postup)

Vybeér
5 Zkoumani dokumentt + testy znalosti + testy / Y
Uchazec osobnosti + pohovor el
Odmitnuti
Vyrazovaci postup
Zkoumani Testy zna- Testy
Uchaze¢ »  dokumen- » losti a do- » osobnosti »  Pohovor P Vyber
tt vednosti
Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti
SmiSeny (hybridni) postup
Zkoumani Testy zna-
Uchazet »  dokumen- P losti a do- P Testy osobnosti + pohovor Vibér
th vednosti
Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti

Zdroj: KOUBEK, J., 2000.

Ve vefejné spravé by se meélo rozhodovat o vybéru konkrétniho jedince na zakladé

tzv. komplexniho posouzeni.

Metody vybéru pracovniki
Mezi vybérové techniky, které ndm poskytuji informace o uchazecich, mizeme zahrnout
zkoumani zivotopisu a dotazniku, testy pracovni zpusobilosti, assessment centre, zkoumani

referenci, vybeérovy pohovor a jiné metody vybéru pracovnikd.

Zkoumani Zivotopisu je univerzalni a frekventovanou metodou vybéru pracovnikii. Podle
zivotopisu (viz také kapitola 3.1.1) se posuzuje prevazné vzdélani a praxe uchazece.
RozliSujeme strukturovany Zzivotopis, ktery se blizi dotazniku, a nestrukturovany Zivotopis,
ktery ma zpravidla formu souvislého textu a prozradi mnohé¢ o osobnosti uchazece. Zkoumani
zivotopisu se uziva vétSinou v kombinaci s jinou metodou. Zkoumani dotazniku, ktery by mél
byt ,,uSit na miru“ pracovnimu mistu, poskytuje srovnatelné¢ informace o uchazecich a
umoziuje jejich tfidéni. Je povazovano za spravedlivou, ale neosobni metodu, ktera je

naro¢na na vytvoreni. Instituce vefejné spravy by jej mely pouzivat ve vSech ptipadech.
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Testy pracovni zpiisobilosti zahrnuji testy nejriznéjSiho zaméfeni. VSichni uchazec¢i odpovi
na stejné testové otdzky za stejnych podminek a za objektivniho bodovéni. Testy jsou
povazovany za doplitkovy néstroj vybéru pracovnikli. Patii sem naptiklad testy znalosti a
dovednosti, testy inteligence, testy osobnosti nebo testy schopnosti. Assessment centre se
uziva predev§im pfi  vybéru pracovniki do manaZerskych pozic. Jednd se
o diagnosticko-vycvikovy program zaloZeny na vhodné struktufe metod vybéru pracovnik,
na simulacich typickych manazerskych pracovnich ¢innosti. Kromé ukolt obsahuje také
pohovory, testy osobnosti a schopnosti. Vytvofit, realizovat a vyhodnocovat program
assessment centre je velice naro¢né, proto se uziva externich odbornikti. Organizace mohou
zkoumat reference z predchozich pracovist, skol nebo od osob, které¢ uchazece znaji. Pracuje

se s nimi hlavné pfi rozhodovéani mezi rovnocennymi uchazeci.

Pohovor je témét pokazdé soucasti vybérového procesu, a to i v institucich vefejné spravy.
Jeho cilem je ziskat hlub$i a dodatecné informace o uchazeci, poskytnout mu informace

0 organizaci a pracovnim misté, posoudit osobnost uchazece a zalozit pratelské vztahy.

Mezi vybérové pohovory dle mnozstvi a struktury Gcastnikti fadime pohovor 1 + 1, pohovor
pred panelem posuzovateld, postupny pohovor a skupinovy pohovor. Pohovor 1 + 1 znamena,
ze suchazeCem vede pohovor jeden predstavitel organizace. DalSim typem pohovoru je
pohovor pfed panelem posuzovateli (komisi), kdy panel tvoii skupina tfi az Ctyr lidi
(v ptipad¢ instituci vefejné spravy je to vybérova komise), ktefi znaji pracovni misto.
Postupny pohovor zahrnuje fadu pohovorti typu 1 + 1 probihajicich po sobé. Posuzovatelé se
na zaveér sejdou a diskutuji o uchazecich. Skupinového (hromadného) pohovoru se ucastni
skupina uchaze¢li a jeden nebo vice posuzovateli. Pouziva se pro posouzeni chovani

uchazece ve skuping.

Do vybérovych pohovort dle obsahu a prabéhu patii nestrukturovany, strukturovany a
polostrukturovany pohovor. Pii nestrukturovaném (voln¢ plynoucim) pohovoru je obsah,
postup a Casovy rozvrh utvaren v jeho prubéhu. Cile byvaji stanoveny ramcovée. Tato forma
pohovoru neumoziiuje srovnatelnost uchazecl, ale 1épe posuzuje jejich osobnost.
Strukturovany pohovor ma obsah a otazky pfedem pfipraveny. O jeho efektivnosti svédci
priprava a zvladnuti prabéhu pohovoru. Musi byt podrobn¢ dokumentovan a archivovan.
Polostrukturovany pohovor ma dvé¢ casti. Jedna ¢ast je strukturovana a druhd predstavuje

volné plynouci rozhovor. Tento typ pohovoru je opét narocny na pfipravu a schopnosti
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tazatele. Pro potieby vefejné spravy literatura® doporuduje polostrukturovany pohovor

pted panelem posuzovateli.

Pohovor by m¢l byt organizovan tak, aby nedochazelo k jeho naruSovani napiiklad telefony.
Na konci pohovoru je vhodné dovolit kandidatim ptat se na dané pracovni misto, poté
podékovat tdzanému za jeho pfichod, zajem a spolupraci a informovat ho o tom, co bude
nasledovat. Dal$i metody vybéru pracovnikli jsou lékaiské vySetfeni, piijeti pracovnika
na zkuSebni dobu, kamerova zkouska, frenologické (typologické) metody ¢i astrologické

metody.

Proces vybéru pracovnikii pro veiejnou spravu musi vzdy obsahovat zkoumani dotaznikl a
jinych dokumentii ptfedlozenych uchazecem, zkoumani zivotopisii a vybérovy pohovor. Testy

nebo zkoumani referenci jsou povazovany za doplitkové metody.

3.2.3 Zasady vybéru pracovniki

Pti vybéru pracovnikl by se mély ve vetejné spravé dodrzovat urcité zasady. Pracovnik by
mél byt vybiran pouze na zéklad€ jeho schopnosti UispéSné vykondvat praci na obsazovaném

pracovnim misté. Pii tom je tfeba disledné dodrzovat platné zakony.

Vybér je dvoustrannad zdleZitost, kdy uchaze¢ a organizace jsou rovnocennymi partnery.
Informace poskytované uchazecem pro ucely vybéru by meély byt organizaci povazovany
za diveérné. Organizace by neméla brat v uvahu osobni sympatie, ptatelsky ¢i ptibuzensky
vztah, pfislusnost k ndbozenstvi apod., neméla by klamat uchazeCe a poskytovat mu
nepravdivé informace. Kritéria vybéru a jim odpovidajici prediktory a metody vybéru museji
byt stanoveny a pouzivany pifiméfené obsazovanému mistu a povaze prace na ném. Metody a
procedury vybéru se nesméji dotykat lidskych prav a distojnosti. Osoby zucastiujici se
vybérovych procedur na stran¢ organizace by mély byt diikkladné ptipravené. Proces vybéru
pracovnikll by mél byt dobie organizovany, nekomplikovany a nenaro¢ny na administrativni

prace.

Vybér pracovnikit by mél probihat piisné, na zakladé¢ pracovni zpusobilosti uchazece,
ne na zaklad€ jinych kritérii. Uchaze¢i davame najevo, Ze si ho vazime, nenechdvame ho

dlouho ¢ekat. Po skonceni vybérovych ¢innosti by méli vybirajici porovnat kandidaty a zvolit

2 Doporucend metodika ziskavdni a vybéru pracovnikii pro instituce verejné spravy Ceské republiky [online].
[cit. 22. tijna 2006] Dostupné z: <http://www.mvcr.cz/reforma/zpravy/priprava/pri_ii_2.html#2>.
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nejlepSiho. UspéSnému kandidatovi zaSle organizace nabidku pracovniho mista. Netspésni
kandidati jsou téz informovani o vysledku vybérového tizeni. Vyberovy proces by mél byt
monitorovan kvuli zajisténi, Ze je vybér provadén vramci dané firemni politiky a

diskriminacni legislativy.

3.2.4 Vztah vybéru pracovniki k jinym personilnim ¢innostem

Opcét popiSi pouze vztah mezi vybérem pracovnikl a ziskdvanim pracovniktli, vzdélavanim
pracovnikii a analyzou pracovnich mist. Vybér ovliviiuje zdroje ziskdvani pracovnik.
Efektivni vybér pracovniki mize redukovat potfebu vzdélavani a je Casto poznamenan

nedostatky ve vytvéfeni a analyze pracovnich mist.

r r

3.3 Prijimani pracovniku

Proces vybéru pracovnikl konc¢i tim, Ze jsou uchazeci informovani o rozhodnuti o vybéru.
Pokud uchazec¢, ktery byl ve vybéru zvolen za vhodného, nabidku pracovniho mista
akceptuje, zaCina pfijimani pracovnika. ,, Prijimani pracovnikii predstavuje sérii obecné
vyzadovanych i organizaci stanovenych procedur, tykajicich se zpravidla formalnich stranek

. sy . , v vr o1 , v roor 623
souvisejicich se vznikem pracovniho poméru. Konci nastupem pracovnika do zaméstnani.

r_ 7

3.3.1 Postup prijimani pracovniki

Nejdilezitejsi soucasti procesu piijimani pracovnika je vypracovani a podepsani pracovni
smlouvy s prislusnymi naleZitostmi dle zakoniku prace’’. Mé&la by obsahovat nazev prace
(pracovniho mista), pracovni podminky, informace o misté, kde se bude prace vykonavat,
komu je pracovnik za svou praci odpovédny, kdo je za svou praci odpovédny jemu, datum

nastupu do zaméstnani a dals$i dohodnuté skutecnosti.

Jesté ptred popisem pracovni smlouvy by mél probéhnout krok, béhem né¢hoz pracovnik
personalniho Utvaru Ustné sezndmi nového pracovnika s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi
z pracovniho poméru a z povahy prace ptisluSného pracovniho mista, a vstupni lékatska
prohlidka. Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje zafazeni pracovnika do personalni
evidence — pofizeni osobni karty, mzdového listu, evidencniho listu dichodového
zabezpeceni, vystaveni podnikového prikazu apod. Rozsah udajii persondlni evidence je

rizny, ale mezi zékladni patii pfijmeni, jméno, titul, datum a misto narozeni, rodné ¢islo,

» KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. r. 0., 2000, s. 223.
* Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 34.
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adresa trvalého bydlisté, telefonni cislo, adresa prechodného bydlisté, narodnost, statni
ptislusnost, rodinny stav a informace o zéavislych détech, charakteristika zdravotniho stavu,
udaje o kvalifikaci, datum vzniku pracovniho poméru, misto pracovisté v organizaci a
pracovni zafazeni v organizaci. V pfipad¢ nového pracovnika je nutné pievzit od predchoziho
zaméstnavatele zapoctovy list a podat do osmi dnti od vzniku pracovniho poméru ptihlasku
k socidlnimu pojisténi piislusné spravé socidlniho zabezpeceni a pftihlaSku ke zdravotnimu

pojisténi piislusné zdravotni pojistovné uchazece.

Nezbytnou soucasti pfijimani pracovnika je uvedeni na pracovisté a predstaveni pracovnika
bezprostifednimu nadfizenému. Bezprostfedni nadiizeny sezndmi pracovnika s jeho pravy,
povinnostmi a piedpisy tykajicimi se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. Dale ho
predstavi ostatnim pracovnikiim, pfipadné ho seznami s instruktorem ¢i Skolitelem. Poskytne
mu také informace o socidlné¢ hygienickych podminkach prace. Na zavér je pracovnik
zaveden na misto, kde bude vykondvat svou préci, je mu predano zatizeni potfebné k vykonu
prace a ptidélen prvni pracovni ukol. Proces pfijiméni pracovnika kon¢i dnem nastupu
do préce. Pfi pfijimani pracovnikii si musime uvédomit, Ze pracovnik je rovnopravny partner

organizace. Ddvame mu najevo, Ze si vazime jeho rozhodnuti u nas pracovat.
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4 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

, SIysim, zapomenu. Vidim, pamatuji si. Délam, rozumim. “*
Jednim z ukola personalni prace je pfipravit pracovnika, aby byl schopen plnit nejen tradi¢ni
ukoly, ale 1 ukoly nové a naro¢né&jsi. Soucasné turbulentni prostiedi vyzaduje od organizaci
flexibilitu a pfipravenost na zmény. Zaméstnanci musi v soucasné dob¢ neustale prohlubovat
a rozSifovat své znalosti a dovednosti. Vzdélavani zavisi na velikosti organizace, na povaze
prace, pouzivané technice a technologii v organizaci a na fad¢ dalSich faktort. V institucich
vefejné spravy je upraveno zédkonem o Gfednicich tzemnich samospravnych celka®®. Ten
¢leni vzdélavani na vstupni a prubézné, vzdeélavani vedoucich ufednikii a zkousku zvlastni
odborné zpusobilosti. Vzdélavani ve vetejné spravé mohou provadét pouze instituce

akreditované Ministerstvem vnitra Ceské republiky.

Definice vzdelavani a rozvoje pracovnikli od Michaela Armstronga je nasledujici: ,, Rozvoj
pracovnikii se tyka poskytovani prilezitosti k uceni a rozvoji, uskutecriovani vzdelavacich akci
a planovani, realizace a vyhodnocovani vzdélavacich programii. “*’

., Vzdeélavani jsou cinnosti, které maji za cil rozvoj znalosti, dovednosti, mordlnich hodnot a
porozumeéni, vyzadované vSemi aspekty Zivota, v porovnani se znalostmi a dovednostmi
vztahujicimi se pouze k omezenému poli éinnosti. “*®

V oblasti vS§eobecného vzdélavani se formuluji zakladni a vSeobecné znalosti a dovednosti,
neuplatiiuje se aktivita organizaci, nybrz aktivita statu. ,,Odborné vzdélavani predstavuje
formovani specifickych znalosti a dovednosti orientovanych na urcité zaméstnani a jejich
aktualizaci a prizpiisobovani ménicim se pozZadavkiim pracovniho mista, organizace ¢i trhu

‘

prace.“* Odborné vzd8lavani zahrnuje zékladni piipravu na povolani (stiedni $koly),

doskolovani (prohlubovani kvalifikace), preskolovani (rekvalifikace) a orientaci pracovnika.

Oblast rozvoje se orientuje na ziskani SirSitho mnozstvi znalosti a dovednosti, nez jaké jsou
nutné k vykonavéani soucasného zaméstnani. Pfi vSem se také formuluje osobnost jedince.

Rozvoj je tedy orientovan na kariéru pracovnika. Nékdy se také mizeme setkat s rozvojem

5 Staré &inské piislovi.

26 74kon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakont, hlava IV.
2 ARMSTRONG, Michael. Persondalni management. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 509.

* FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002, s. 206.

¥ KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. r. 0., 2000, s. 319.
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lidskych zdrojii, ktery se orientuje na rozvoj pracovni schopnosti organizace jako celku a jako
tyml k dosazeni zvySené vykonnosti cel¢ organizace. Se vzd¢lavanim v soucasné dobé
souvisi pojem ucici se organizace, coz je organizace, kterd umoziiuje uceni vSem jejim
Clenim a prabézné se sama transformuje. Pii vzdélavani a rozvoji pracovnikii se cCasto

spolupracuje s externimi odborniky a vzdélavacimi institucemi.

Mezi cile vzdélavani dle Armstronga patfi:

-, rozvinout dovednosti a schopnosti pracovnikii a zlepsit jejich vykon,

- pomoci lidem ktomu, aby v organizaci rostli a rozvijeli se tak, aby budouci potreba
lidskych zdroju organizace mohla byt v maximalni mive uspokojovana z vnitrnich zdroji,

- sniZit mnozstvi casu potiebného k zacviku a adaptaci pracovniku zacinajicich pracovat
na novych pracovnich mistech, ¢i pracovnikii prevadenych na jiné pracovni misto nebo
povysovanych, tedy kzabezpeceni toho, aby se tito pracovnici stali plné schopnymi
vykonavat tuto novou praci tak rychle a s tak nizkymi naklady, jak je to jen mozne,

- personalni rozvoj pracovniku, zvysovani jejich spokojenosti a jejich konkurenceschopnosti
na vnitropodnikovém i vnéjsim triu prace “*".

Cilem vzdélavani zaméstnanct instituci vefejné spravy je zajisténi nestranného, efektivniho a

kvalitniho vykonu vetejné spravy. Diky efektivnimu vzd€lavani miize organizace dosdhnout

velkého mnozstvi vyhod jako zvysujici se kvalita prace, zlepSujici se podnikova flexibilita,

vy$$i uroven poskytovanych sluzeb, snadnéjsi fizeni firmy, lep$i individualni, tymova a

podnikova vykonnost, snizeni nakladii na osvojeni znalosti a dovednosti nebo pozitivni

kultura v organizaci. Vyhod je mnoho. Nemusi jich byt vSak dosazeno, pokud je vzdélavaci

program nespravné naplanovan, realizovan a vyhodnocovan.

4.1 Systematické vzdélavani a rozvoj pracovniki

., Systematickym vzdelavanim pracovnikii se rozumi opakujici se cyklus, vychdzejici ze zdasad
politiky vzdelavani, sledujici cile strategie vzdélavani a opirajici se o peclive vytvorené
organizacni a instituciondini predpoklady vzdélavani. “*!

Cyklus (viz schéma ¢. 5) zacind identifikaci potfeby vzdé¢lavani, nésleduje planovani
vzdelavani, realizace vzdélavaciho procesu a vyhodnocovani Uc€innosti vzdélavaciho

programu a pouzitych metod.

** ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2002, s. 491.
' KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2002, s. 244,

28



Schéma €. 5 Cyklus systematického vzdélavani pracovniki organizace

A

Identifikace potieby vzdélavani

\ 4

Planovani vzdélavani

\ 4

Realizace vzdélavani

\ 4

Hodnoceni vzdélavani

Zdroj: ARMSTRONG, M., 1999.
Dobfe organizované¢ vzdélavani pracovnikli doddva organizaci oborové piipravené
pracovniky, formuluje pracovni schopnosti pracovnikii dle specifickych potieb organizace,
pfispiva k vy$§imu pracovnimu vykonu a produktivité prace, zlepSuje kvalifikaci, znalosti,
dovednosti, ptispiva k urychleni personalniho a socidlniho rozvoje pracovniki, ke zlepSovani
pracovnich vztahii, zvySuje konkurenceschopnost organizace, socialni jistoty pracovniki a

snizuje primérné naklady na jednoho vzdélavaného pracovnika.

4.1.1 Identifikace potieby vzdélavani

Identifikace potieby vzdélavani je obtizna z divodu, Ze se kvalifikace a vzdélavani Spatné
kvantifikuji a méfi. Proto je tato fdze zalozena na odhadech a aproximativnich postupech.
Potieba vzdélavani predstavuje jakoukoliv disproporci mezi znalostmi, dovednostmi na strané

pracovnika a mezi tim, co vyZaduje pracovni misto nebo vyplyva z organizacnich zmeén.

Podkladem pro urceni potieby vzdélavani jsou vétSinou udaje tykajici se celé organizace
(pf. pocet pracovnikill), tdaje o jednotlivych pracovnich mistech (popisy a specifikace
pracovnich mist) a udaje o pracovnicich (pi. kvalifikace pracovnika). Analyza potieby
vzdélavani pracovnikii se provadi na zakladé udaji z bézného informacniho systému
organizace, uzivaji se statistické tidaje, informace od vedoucich pracovniki, vysledky porad,
analyzy pracovnich zdznamu, analyzy dotazniki, analyzy plant ¢innosti organizace, analyzy

pozadavku pracovnikil ¢i hodnoceni pracovniho vykonu.

Vysledkem identifikace potfeby vzdélavani by méla byt odpoveéd’ na otdzky: Kdo by mel byt
vzdelavan? — Ktefi jedinci, které skupiny pracovniki, kterd zaméstnani ¢i povolani, které
kategorie pracovnikl. V cem by meél byt vzdelavan? — Jaké informace, znalosti, dovednosti,

chovani, kulturu a osobnostni charakteristiky by si mél pracovnik osvojit. Pii identifikaci
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potteby vzdélavani musime brat v Gvahu obtiznost ziskdvani pracovniklii jednotlivych

profesné kvalifika¢nich skupin na trhu prace.

4.1.2 Planovani vzdélavani

Prvnim krokem planovani vzdélavani pracovnikl je porovnat zjiSténé potfeby s moZznostmi
organizace, zejména s finanénimi. Vzd¢lavani je také nutné vhodné nacasovat, protoze
zpusobuje urcitou ztratu fondu pracovni doby. Dale se stanovi program vzdélavani a navrh
rozpoctu, které jdou ke schvaleni, a vysledkem je plan vzdélavani pracovniki. Plany
vzdélavani pracovnikli museji odpovidat na to, jakd je perspektivni potteba vzdélavani
pracovnikll v souvislosti s ménicimi se pozadavky pracovnich mist, jaké metody a formy
vzdélavani pouzijeme, kde se bude vzdélavani odehravat, kdo bude vzd€lavani zajistovat a

jaké budou naklady na vzdélavani (viz schéma €. 6).

Schéma ¢. 6 Otazky, na které by mél odpoveédét plan vzdelavani pracovnikil

JAKE VZDELAVANI MA BYT ZABEZPECENO?
(Obsah)
KOMU?
(Jednotlivci, skupiny, zaméstnani, povolani, kategorie, kritéria vybéru ticastniki)
JAKYM ZPUSOBEM?
(Na pracovisti pfi vykonu prace, mimo pracovisté, metody vzdélavani, didaktické pomtcky, ucebni texty, rezim
vzdélavani)
KYM?
(Interni ¢i externi vzdélavatelé, organizace sama, vzdélavaci instituce, organizacni zabezpeceni)
KDY?
(Termin, Casovy plan)

KDE?

(Misto konani, naptiklad konkrétni organiza¢ni jednotka organizace, vzdélavaci zafizeni organizace, pronajaté
vzdélavaci zafizeni, vzdélavaci zafizeni jiné organizace, konkrétni vefejna ¢i soukroma vzdélavaci instituce,
zajisténi ubytovani, stravovani, dopravy aj.)

ZA JAKOU CENU, S JAKYMI NAKLADY?

(Rozpoctova stranka planu)

JAK SE BUDOU HODNOTIT VYSLEDKY VZDELAVANI A UCINNOST JEDNOTLIVYCH
VZDELAVACiCH PROGRAMU?

(metody hodnoceni, kdo bude hodnotit, kdy se bude hodnotit)

Zdroj: KOUBEK, J., 2002.
Do planti personalniho rozvoje patii plany pracovni kariéry a plany naslednictvi v pracovni

funkci. Planovanim pracovni kariéry se rozumi vytvoreni individualizovanych plant (plant
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kariéry, plani osobniho rozvoje) zpracovanych pro konkrétni pracovniky. Ty predstavuji
sekvenci jednotlivych rozvojovych aktivit, zahrnujicich vzdélavani, osvojovani si znalosti a
zkuSenosti, zlepSovani pracovniho vykonu, a ovliviiuje je jak organizace, tak také samotny
jedinec. Plany naslednictvi slouzi k planovani pokryti potfeby pracovnikl v urcitych funkcich
z vnitinich zdroji. Zpracovévaji se pro jednotlivé pracovni funkce. Mohou mit podobu
fetézce nebo pyramidy. Plan naslednictvi typu fetézec uvadi pouze jednoho nédhradnika
na ptislusnou funkci. Plany néslednictvi typu pyramida pokryvaji vSechny vedouci funkce
v organizaci a u kazdé funkce uvadéji vice nahradniki. Dtlezitym krokem pldnovani

vzdélavani pracovniki je volba forem a metod vzdélavani.

4.1.3 Metody vzdélavani

Metodami vzdélavani rozumime zpisob, jakym si ucastnik vzdélavani osvoji dovednosti,
znalosti a chovani. Délime je na metody vhodné ke vzdélavani pii vykonu prace na pracovisti
(metody vzdélavani na pracovisti, ,,on the job®) a na metody vhodné ke vzdélavani mimo
vykon prace na pracovisti (metody vzdélavani mimo pracovisté, ,,off the job*). Metody
vzdélavani na pracovisti se zaméfuji na osvojeni dovednosti a zadouciho chovani a jsou
vhodné pro vzdélavani manudlnich pracovnikli. Metody vzdélavani mimo pracovisté jsou
zaméfeny na osvojeni znalosti a vyhovuji vzdélavani vedoucich pracovnikd a specialisti.
Ptehled metod uvadi tabulka ¢. 2. Ve vefejné spravé jsou nejvice pouzivané piednasky,

seminafe a mentoring.
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Tabulka ¢. 2 Metody vzdélavani

METODY VZDELAVANI

Metody vzdélavani na pracovisti

Nazev metody

Popis metody

Instruktaz pfi vykonu
prace

ZkuSeny pracovnik pfedvede pracovni postup a ucici se pracovnik si pozorovanim a
napodobovanim tento pracovni postup osvoji.

Coaching Coaching predstavuje dlouhodobéjsi vysvétlovani, sdélovani pfipominek a kontrolu
vykonu pracovnika ze strany nadfizeného ¢i vzdélavatele.

Mentoring Vzdélavany pracovnik si sim vybere rddce (mentora), ktery mu radi a stimuluje ho.

Counselling Jde o vzajemné konzultovani a ovlivilovani mezi vzdélavanym a vzdélavatelem.

Rotace prace

Vzdélavany pracovnik postupné prochdzi rlznymi Castmi organizace a jsou mu
pridélovany ukoly.

Pracovni porady

Béhem porad se ucastnici seznamuji s problémy tykajicimi se pracovisté i celé
organizace. Vymeéna zkuSenosti a ndzord zvySuje informovanost pracovniki.

Asistovani

Vzdélavany je ptidélen jako pomocnik ke zkusenému pracovnikovi a asistuje mu, ¢imz
se uéi postupim. Na praci se podili stale vétsi mirou, az nakonec vykonava praci
samostatng.

Povéieni tkolem

Vzdélavany pracovnik je vzdélavatelem povéfen plnit urcity ukol, pficemz ma
pridélené piislusné pravomoci.

Metody vzdélavani mimo pracovisté

Nazev metody

Popis metody

Prednaska

Prednaskou se predavaji faktické informace a teoretické znalosti.

Prednaska spojena
s diskusi (seminaf)

Seminaf odstraniuje nevyhodu jednostranného toku informaci u prednasky.

Demonstrovani Demonstrovani zprosttedkovava znalosti a dovednosti ndzornym zpiisobem za pouZziti
audiovizualni techniky, pocitaci a trenazéri ve vyukovych dilnach nebo
na vyvojovych pracovistich.

Simulace Simulace se vice zaméfuje na praxi a aktivitu Skolenych, ktefi dostanou podrobny

scéndf a jsou pozadani, aby ucinili fadu rozhodnuti.

Hrani roli (manazerské
hry)

Skupina lidi mé jednat o problému nebo fesit uréitou situaci.

Pripadové studie

Jedna se o skute¢nda nebo smysSlend vyliCeni né&jakého problému, ktery se snazi
ucastnici vzdélavani fesit.

Workshop

Pti workshopu se fesi problémy tymove a komplexné;ji.

Brainstorming

Kazdy ucastnik navrhne zplisob feSeni problému. Pak nasleduje diskuse nad t€mito
navrhy a hledé se nejlepsi feSeni.

Outdoor training

Pozndvani povahy manazerské prace a jejich souvislosti prostfednictvim her —
vzdélavani se odehrava ve volné prirod¢, télocvién€ nebo jinak upravené ucebne.

Assessment centre

Diagnosticko-vycvikovy program slouzi jak k vybéru, tak i ke vzdélavani manazert.
Ucastnik plni razné ukoly a feSi problémy, které jsou Casto generovany pocitacem a
zéaroven pocitacem vyhodnocovany.

Vzdelavani pomoci
pocitaci

Pocitace umoziuji simulovat pracovni situaci, poskytuji obrovské mnozstvi informaci,
testy, cviCeni a zaroven pribézné hodnoceni vysledki.

Projekt

Projekt zadava trenér, ale ponechdva velky prostor pro vlastni tvotivost a iniciativu.

Doporucené texty

Na dana témata jsou pfipraveny seznamy doporucené literatury. Lidé mohou tyto texty
prochazet svym vlastnim tempem.

Zdroj: vlastni uspotadani.

Mezi faktory ovliviiujici vybér forem a metod vzdélavani mizeme zaradit profil vzdélavanych

jedinct, profil vzdé€lavatell, cile vzdélavani, materidlni, ¢asové a jiné faktory. Vybér

vzdéelavateli ovliviiuje strategie a poslani vzdélavaci instituce, zaruka kvality, povést

vzdélavaci instituce, lektorsky sbor a dal$i odborni pracovnici, odborné spojeni s tuzemskymi

a zahraniénimi vzdé€ldvacimi institucemi, cenova politika vzdélavaci instituce, nabidka

vzdé¢lavacich programi, vztah k zdkaznikitim a ostatni skutecnosti.
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4.1.4 Vyhodnocovani vysledki a Gcinnosti vzdélavani

Zakladnim problémem vyhodnocovani ucinnosti vzdélavacich programi je stanoveni kritérii
hodnoceni, kterych je velké mnoZzstvi. Jednim z kritérii je porovnani vysledkl vstupnich testa
ucastnikli s testy uskutecnénymi po ukonceni vzdélavaciho programu. Mezi dalSi patii
hodnoceni pomoci ekonomickych ukazatel (naptiklad zvySeni produktivity prace),
monitorovani vzdélavaciho procesu a programu, hodnoceni ze strany vzdélavanych ucastnikl

a hodnoceni bezprostiednim nadfizenym vzdélavaného pracovnika.

S hodnocenim také souvisi otdzky, zda zkoumat efektivnost vzdélavani bezprostfedné
po ukonceni procesu vzdélavani nebo az surCitym odstupem. Hodnoceni se vétSinou
zaméfuje na to, jestli byly pouzity adekvatni nastroje, zkouma se odezva, postoje a nazory
ucastniki vzdélavani, jejich osvojeni dovednosti a znalosti, dale se zabyva uplatnénym
novych znalosti a dovednosti v praxi. Dost c¢asto se khodnoceni pouziva dotaznik
pro ucastniky vzdélavani. I ptes problémy v hodnoceni G¢innosti vzdélavani by ani instituce

vefejné spravy nemély vyhodnocovani podcenovat.

4.2 Vztah vzdélavani a rozvoje pracovniki s jinymi personalnimi

¢innostmi

Popisi opét vztah vzdélavani a rozvoje pracovniki pouze k analyze a tvorbé pracovnich mist,
ziskavani a k vybéru pracovnikli. Vytvafeni a analyza pracovnich mist jsou podkladem
pro rozpoznani potieb vzdélavani a vzdélavani ma naopak vliv na vytvafeni a redesign
pracovnich mist. Existence vzd¢lavani pracovnikl v organizaci pomahd ziskat potfebné
pracovniky, zejména ty, pro které predstavuje moznost dalsiho vzdélavani velkou hodnotu.
Systematické vzdélavani pracovnikl v organizaci také usnadiiuje vyber pracovniki. Jestlize
ma organizace moznost zformovat zadouci schopnosti sama, méa pii vybéru volnéjsi ruku.

Na druhé stran¢ vhodny vybér mize redukovat potiebu vzdélavani.

Vzdélavani a rozvoj pracovnikli mé téz vliv na personalni planovani, hodnoceni pracovnikd,
rozmistovani pracovnikli a ukon¢ovani pracovniho vztahu, odménovani a péci o pracovniky.
Vzdélavani usnadiiuje persondlni rozvoj pracovnika a persondlni rozvoj naopak piedklada
pozadavky na systém vzd€lavani v organizaci. Dulezitou roli pfi vzdélavani hraje osobni

zainteresovanost pracovnika na svém rozvoji, ochota se vzdélavat a samoziejmé naklady.
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V soucasné moderni spoleCnosti se neustdle méni pozadavky na znalosti a dovednosti, a tak se
vzdélavani a rozvoj lidskych zdroji stavd rozhodujicim ukolem persondlnich utvart,
vedoucich pracovnikli, odbord, externich odbornikli a specializovanych vzdélavacich
instituci. Organizace nabizejici zaméstnanciim pfrilezitosti ke vzdélavani a rozvoji si tak
vytvafi dobrou zaméstnavatelskou povést. Vzdélavani muze ufadim pomoci k ziskani
pottebnych pracovniki, usnadiiovat planovani, mize zlepsit pracovni vykon ufadu a jednani

ufedniku.
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II Personalni management Krajského

Kralovéhradeckého kraje

5 Charakteristika Kralovéhradeckého kraje

Ceska republika se sklada ze tiinacti kraji*> a hlavniho mésta Prahy, jeZ piedstavuji troven

NUTS 3 (obrazek 1).

Obrazek ¢. 1| NUTS 3 — kraje

Frakresbeaderky

H
Q S-Stergtasky M

Zdroj: http://mapy.vse.cz/Hotove_mapy/CZ NUTS_system.htm.

T-hdon aribazliczshy

K analyze personalnich ¢innosti jsem si zvolila Krajsky ufad Kralovéhradeckého kraje (déle
také KU KHK). Kralovéhradecky kraj se nachdzi na severovychodé Cech, sousedi
s Libereckym, Stfedoceskym a Pardubickym krajem a se statni hranici s Polskem. Spravnim

centrem je krajské mésto Hradec Kréalové, které se nachazi na soutoku Labe a Orlice.

Obrazek ¢. 2 Logo Kréalovéhradeckého kraje

KRALOVEHRADECKY KRALOVEHRADECKY KRALOVEHRADECKY
KRAIJ KRAJ KRAI

Zdroj: www.kr-kralovehradecky.cz.

32 7akon &. 129/2000 Sb., zdkon o krajich, §1:

Odst. (1) Kraj je izemnim spoleCenstvim ob¢antl, které ma pravo na samospravu.

Odst. (2) Kraj je vetejnopravni korporaci, kterd ma vlastni majetek a vlastni piijmy vymezené zdkonem a
hospodari za podminek stanovenych zdkonem podle vlastniho rozpoctu. Kraj vystupuje v pravnich vztazich
svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahd vyplyvajici.
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Obrazek ¢. 3 Znak Kralovéhradeckého kraje

Zdroj: www.kr-kralovehradecky.cz.

Lev ve znaku Kralovéhradeckého kraje (obrazek ¢&. 3) predstavuje pfislusnost kraje do Cech,
pismeno G (Gretz — Hradec) pak sidelni mésto Hradec Kralové a zlatd koruna v modrém poli

je symbolem celého kraje a soucasné vyjadienim ptivlastku ,,Kralové* v nazvu kraje.

Kralovéhradecky kraj se zacal formovat jiz koncem 13. stoleti. V 15. stoleti se pak stava
vyznamnym centrem husitské revoluce a nasel zde své pusobisté Jan Zizka. Na pielomu
18. a 19. stoleti se Hradecko stalo vyznamnym centrem Ceského ndrodniho obrozeni.
V 19. stoleti zménila jeho profil primyslova revoluce. Vznik Kralovéhradeckého kraje v roce

2001 navazuje na tisicilety vyvoj spravniho uspotadani ¢eského statu.

Obrazek ¢. 4 Mapa Kralovéhradeckého kraje

Zdroj: www.kr-kralovehradecky.cz.
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Svou rozlohou 4758 km® se Kralovéhradecky kraj fadi na devété misto mezi kraji. Na jeho
izemi se nachéazi nejvyssi vrchol Ceské republiky Snézka (1602 m n. m.), Orlické hory,
Krkono$e, Polabska nizina, tii chranéné krajinné oblasti (CHKO) — CHKO Cesky r4j,
CHKO Orlické hory, CHKO Broumovsko a jeden narodni park — KrkonoS$sky narodni park.
Kralovéhradecky kraj zahrnuje pét okrest: Hradec Kralové, Ji¢in, Nachod,
Rychnov nad Knéznou a Trutnov a ¢ita pfes 550 000 obyvatel. Je samostatn¢ spravovan
zastupitelstvem kraje a jeho vykonnym organem v oblasti samostatné pusobnosti je rada

kraje. Navenek zastupuje kraj hejtman.
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6 Personalni rFizeni na Krajském uradu Kralovéhradeckého kraje

Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje (obrazek ¢. 5) sidli ve Wonkové ulici ¢. p. 1142
v Hradci Kralové. Plni ukoly a povinnosti dané zékonem o krajich®. Vjeho &ele stoji
od 1. 1. 2001 pani feditelka JUDr. Ivana Kie¢kova. Utad se ¢leni na odbory a oddéleni (vice

kapitola 6.1.2).

Obrazek ¢. 5 Budova Krajského Gfadu Kralovéhradeckého kraje

Zdroj: www.kr-kralovehradecky.cz.

Praci s lidskymi zdroji se na KU KHK zabyvé oddé&leni personélnich véci a vzdélavani, které
spada do odboru kanceldf feditele (viz schéma ¢. 7). Ma pét personalistl, a to vedouci
oddé€leni persondlnich véci a vzdélavani a cCtyfi referentky — dvé mzdové ucetni, jednu
referentku pro oblast vzdélavani a jednu referentku pro rozpoctovou analyzu. Zajistuje
odbornou, poradenskou, organizacni a kontrolni strdnku persondlni prace a je zodpovédné
za existenci a efektivni fungovani persondlnich cinnosti a vybaveni ufadu lidmi, jaké
potiebuje. Népli cCinnosti odd€leni persondlnich véci a vzdélavani udavéd Priloha A
Organizaéniho fadu KU KHK (viz kapitola 6.1.1). Zabyva se napiiklad témito personalnimi
¢innostmi: analyza a vytvafeni pracovnich mist, ndbor, vybér a pfijimani zaméstnanct,
propousténi zaméstnancli, hodnoceni a odménovani zaméstnanct, vzdélavani a rozvoj

zameéstnancu a dalsi.

33 Zakon &. 129/2000 Sb., o krajich, hlava IV, dil 5.
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Schéma ¢. 7 Organizaéni struktura odboru kancelar feditele

Odbor kancelar
feditele
Oddéleni Oddéleni o
personalnich véci a hospodaiské in(f)odr(:reliletlilll(
vzdélavani spravy Y
[
Usek spravy Usek tvorby a

databazi a aplikaci

spravy GIS

Zdroj: interni informace KU KHK.
Od personalistt KU KHK se ocekava, ze budou plnit standardni vykon podle urgitych
postuptt a zvyklosti. P¥i své praci musi dodrzovat celou fadu zakoni, zejména zakonik prace™
a zdkon o ufednicich izemnich samospravnych celki’, zakony tykajici se prace, odméhovani
a socidlnich zalezitosti. Zaroven nesmi opominat na ustanoveni zakonu zakazujicich
jakoukoliv diskriminaci pii zaméstnani. Je jim vSak také ponechana urcita organizacni
volnost. VeSkera personalni agenda nelezi pouze na bedrech persondlniho oddéleni.
Personalnimi ¢innostmi se na KU KHK zabyvaji také vedouci jednotlivych oddé&leni, ktefi
hraji velkou roli hlavné pii kondni vybérového fizeni, jehoz se ucCastni ve funkci ¢leni
vybérové komise. Velké slovo v oblasti personalniho ¥izeni ma feditelka KU KHK, nebot’, jak

jsem se jiz zminila, oddé€leni personélnich a vzdélavani spadéa pod odbor kancelér feditele.

Za dilezité personalni ¢innosti na KU KHK povazuji analyzu a vytvafeni pracovnich mist,
ziskavani, vybér a prijimani pracovnikl a vzdélavani a rozvoj pracovnikl. Tyto personalni
¢innosti budu v nasledujicich kapitolach analyzovat.

6.1 Vytvafeni a analyza uradu

pracovnich mist Krajského

Kralovéhradeckého kraje

Vytvafeni a analyza pracovnich mist jsou zdkladnim stavebnim kamenem ostatnich
persondlnich ¢innosti, proto se i Krajsky ufad v Hradci Kralové musi touto persondlni ¢innosti
zabyvat. KU KHK vyuziva analyzu pracovnich mist pro nasledné vytvéieni pracovnich mist

nebo jejich zménu.

34 Zakon &. 262/2006 Sb., zdkonik préce.
3% Zakon &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celki a 0 zmén& nékterych zakonil.
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6.1.1 Vytvareni pracovnich mist

Vytvafeni pracovnich mist ma uspokojit pozadavky organizace na produktivitu, funkénost
C¢innosti a kvalitu sluzeb a zaroven pozadavky jedince. Pii tvorbé pracovnich mist
na KU KHK se definuji pracovni ukoly a povinnosti. Seskupeni téchto ukoli a povinnosti se

tvoii pfislusné pracovni misto.

Proces tvorby pracovniho mista

Hlavnim podmétem pro vytvofeni nového pracovniho mista na KU KHK je vznik nového
pravniho ptedpisu. Na zdklad¢ tohoto nového pravniho ptedpisu navrhne vedouci ptislusného
odboru vytvofeni nového pracovniho mista, ndvrh popisu pracovniho mista (viz nasledujici
kapitola) konzultuje s vedouci oddéleni personalnich véci a na zavér jej pieda pani feditelce.
Ta rozhoduje o vzniku tohoto pracovniho mista. Na zaklad¢ pravnich ptedpist se nevytvareji
administrativni pracovni mista jako post asistentky nebo pracovni mista vedoucich oddéleni ¢i

odbort. Legislativni zalezitosti vSak pfi tvorbé ptevazuji z 90 %.

Obsah préace jednotlivych pracovnich mist na KU KHK popisuje Organizaéni ¥ad Krajského
ufadu Kralovéhradeckého kraje. Organizacni fad stanovuje zasady Cinnosti a fizeni Gfadu,
ukoly a vzajemné vztahy jeho odborti, oddéleni, organiza¢ni strukturu ufadu, rozsah
pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancti tfadu. Ma dvanéct Clankt a
tfi prilohy, které zahrnuji néplné Cinnosti jednotlivych odborii, oddéleni a useki, pirehled
pravnickych osob a organizacnich slozek zaloZenych nebo zfizenych krajem a vztaht
jednotlivych odborh krajského ufadu k nim a organizaéni strukturu krajského tradu v grafické

uprave.

Ukoly odborti krajského ufadu uvadi &lanek 4 Organiza¢niho fadu. Ptikladem tikolu je
poskytovani informaci, dat a podklada potfebnych pro ¢innost a rozhodovani vlastnich organa
kraje, Gtvarti ufadu, statnich organii a organi obci. Specifické plisobnosti a naplné ¢innosti
odbort, oddéleni a tsekt uvadi ptiloha A Organizaéniho fadu. Clanek 10 Organizaéniho fadu

pak obsahuje prava a povinnosti feditele ifadu, vedoucich odborti, oddéleni a tisekti.

JelikoZ se zabyvam personalnimi ¢innostmi na KU KHK, vybrala jsem jako ukéazku z piilohy
A Organizacniho fadu povinnosti a ukoly oddéleni personalnich véci a vzdélavani. Uvadim je
v priloze ¢. 1. Tyto povinnosti a ukoly jsou dale rozdéleny mezi jednotlivé zaméstnance

prislusného oddéleni.
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Pokud ma KU KHK stanoveny obsah prace vytvafeného pracovniho mista, zatadi pracovni
misto do organizacni struktury krajského ufadu, tedy do piislusného odboru a oddéleni

nebo useku. Ptid€li mu také bezprosttedniho nadiizeného, ptipadné podiizené pracovniky.

Pracovnim prostfedim pracovniho mista se zabyvaji normy o bezpe¢nosti prace, tzv. Pravidla
0 bezpecnosti a ochran¢ zdravi pti praci. Pro kazdé pracovni misto se urci pracovni doba,

b&hem které se budou piisluiné &innosti a tikoly vykonavat. Pracovni doba KU KHK je

nasledujici:

Den volitelna pracovni doba zakladni pracovni doba
PO 6. 30-8.00 17.00-18.00 8.00-17.00

UT 6. 30-8.00 14.00-18.00 8.00-14.00

ST 6. 30-8.00 17.00-18.00 8.00-17.00

CT 6. 30-8.00 14.00-18.00 8.00-14.00

PA 6. 30-8.00 14.00-17.00 8.00-14.00

Pondé¢li a stfeda jsou stanoveny jako ufedni dny. Volitelna pracovni doba je Casovy usek,
ve kterém si zaméstnanec sam voli zacatek, popfipadé konec pracovni doby, a zdkladni

pracovni doba je Casovy Usek, v némz je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.

Na zavér musi KU KHK rozhodnout o tom, kdo bude danou funkci vykonavat, a definovat
pozadavky, které musi mit pracovnik spliiovat, tzn. pozadavky na vzdélani, délku praxe,
jazykové znalosti a jiné védomosti, dovednosti, vlastnosti a schopnosti. VSe je pak sepsano

v popisu pracovniho mista.

Jako piiklad tvorby novych pracovnich mist uvadim skute¢nost, ze od 1. 1. 2007 vesel
v platnost novy zakon o socialnich sluzbach®. Na zaklad& tohoto pravniho predpisu vzniklo
na KU KHK pét novych pracovnich mist k zajisténi novych kompetenci v ramci tohoto

zékona.

6.1.2 Analyza pracovnich mist
Analyza pracovnich mist pfedstavuje prvni krok dalSich personalnich praci. Dava KU KHK
zéaklad pro ziskavani, vybér, fizeni, Skoleni, odménovani a planovani zaméstnancti. Analyza

pracovnich mist na KU KHK vytstuje v dokumenty, jez shrnuji informace o ukolech,

36 7akon & 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

41



schopnostech a dovednostech dané préce, tedy ve vytvoteni popisu a specifikace pracovniho

mista.

Dle teorie by mél popis a specifikace pracovniho mista odpovédét na otazky tykajici se
pracovnich tkold, pracovnich podminek a pracovnika. Pojd'me tedy zjistit, zda i popis a
specifikace pracovniho mista na KU KHK odpovida na tyto otazky, tedy zda je popis a
specifikace pracovniho mista dobife vytvofen. K dispozici mam popis pracovniho mista
pro pozici vedouci odd€leni personalnich véci a vzdélavani, ktery uvadim v ptiloze €. 2. Popis
pracovniho mista se ¢leni na tii zdkladni ¢asti — zakladni nélezitosti, kvalifika¢ni a jazykové

pozadavky a dal$i pozadavky.

Do zakladnich nalezitosti jsou v popisu pracovniho mista zaclenény nazev pracovniho mista,
¢innosti dle katalogu praci, systemizovana platova ttida, ¢islo pracovniho mista, kategorie
pracovniho mista, vykonavana ptisobnost, aktualni personalni obsazeni, ndzev organiza¢niho
utvaru, nadfizené funk¢ni misto, pocet podiizenych funkénich mist, pocet pracovnich mist se
shodnou cinnosti, vztah zastupovani, oblast Cinnosti, Cinnosti dle organiza¢niho fadu,
odpovédnost, kompetence a vlastnosti nezbytné pro vykon dané cinnosti, tzv. mékké
dovednosti. Tyto zakladni nalezitosti, podle mé, dostatecné odpovidaji na otdzky tykajici se
oblasti pracovnich ukolii a pracovnich podminek. Dozvime se znich, kdo danou praci
vykonava, jak je pracovni misto organizacné zaclenéno, v jaké oblasti ¢innosti se pohybuje,
co je naplni dané¢ho pracovniho mista, dale nadtizené a podfizena funkéni mista, zastupovani,
¢innosti dle organizacniho tadu. Prvni cast popisu pracovniho mista nadm také sdéli

odpovédnost, kompetence a vlastnosti nezbytné pro vykon dané Cinnosti.

Tuto oblast zakladnich naleZitosti by mohl KU KHK snad doplnit jen o to:

- jak se prace provadi (zda je prace vykondvana individualné ¢i v tymu, jaké je tfeba
vybaveni),

- kdy se tkoly a povinnosti vykonavaji,

- kde se ukoly a povinnosti vykondvaji (v naSem pfipad¢ bézné prostfedi kancelafe,
samostatna kancelar),

- jaké jsou bézné pracovni podminky (kromé platovych podminek, jez jsou v popisu
pracovniho mista uvedeny, jesté fyzikalni prostfedi — naptiklad vybaveni pracovisté a

socialni prostfedi — napfiklad individualni nebo tymova prace).
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Cast vénovana kvalifikaénim a jazykovym pozadavkim zahrnuje stupeii a obor $kolniho
vzdélani, délku praxe, odbornou zpusobilost, pozadavky na jazykové znalosti, pozadavky
na veédomosti, znalosti a dovednosti, vnaSem piipadé tykajici se prevazné znalosti
nejruznéjSich pravnich predpist. Mezi dal§i pozadavky patii stupen utajeni, vzdélani
v Evropské unii, odborné kurzy a Skoleni a zdravotni zpisobilost. Tyto dvé ¢asti odpovidaji
specifikaci pracovniho mista. Zde bych nic nevytkla, snad jen bych sem ze zikladnich
nalezitosti pfesunula vlastnosti nezbytné pro vykon dané cinnosti, nebot specifikace
pracovniho mista odpovida na otazky tykajici se pracovnika. Popis pracovniho mista je

uzavien datem a podpisy vedouciho odboru, vedouciho ufadu a zaméstnance.

Popisy pracovniho mista funguji na KU KHK od roku 2004. Aktualizuji se kazdé tii roky,
tedy pfiSti a zaroven prvni aktualizace bude v roce 2007. Je samozifejmé mozna operativni

aktualizace pii jakychkoli dulezitych zméndch daného pracovniho mista.

Pro to, aby mély popisy pracovniho mista pro KU KHK né&jaky vyznam, jsou vytvaieny
ve standardni formé stejné pro vSechna pracovni mista. Obecnou strukturu popisu pracovniho
mista uvadim v pfiloze ¢. 3. Formu a obsah popisu pracovnich mist sestavila vedouci oddéleni
personalnich véci a vzdélavani. Jednotna forma a obsah zajist'uje, Ze jsou sbirdny tytéz typy

informaci.

Popisy pracovniho mista slouzi KU KHK k ziskavéani a vybéru pracovnikii, k hodnoceni prace
a mekkych dovednosti, k organizovani prace, tedy k celkovému planovani lidskych zdroji a
k redesignu pracovnich mist. PouZzivaji se téz k identifikaci potfeb vzdélavani, nebot’ ne kazdy
nové piijaty pracovnik spliiuje pozadavky pracovniho mista. Piikladem muze byt vyuka
ciziho jazyka nebo Skoleni tykajici se potfeby znalosti ptislusného zdkona. Popisy pracovnich
mist maji také velky vyznam pro samotné drzitele pracovnich mist. Poskytuji jim piedstavu

o povinnostech, odpovédnosti a kompetencich.

Celkové na mé& popis pracovniho mista ptsobi velice uspofadané, zachycuje podstatu a plné
podava obraz o daném pracovnim misté. Neshledala jsem v ném Spatné pouzivani sloves,

ktera by davala nejasny obraz toho, co ma zaméstnanec skute¢né délat.
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Zdroje informaci pro analyzu pracovnich mist
Jestlize by KU KHK nemél k dispozici dostatek pracovnich mist a pracovnikii, mohlo by to
vést k neschopnosti stavajicich pracovnikl plnit své tkoly, k nadmérnému stresu, konfliktim,

chybam a zhorSeni pracovnich vztahi. To by zptsobilo ztratu dobré image tradu.

Popisy pracovnich mist sestavuje pfimy nadfizeny daného pracovniho mista, schvaluje je
vedouci odboru po konzultaci s vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani. Téz
prochézi rukou feditelky. K tomu, aby byl popis pracovniho mista uspé€sné sestaven, jsou
tteba kvalitni informace. Ty nejcastéji poskytuje bezprostiedni nadiizeny nebo drzitel
pracovniho mista, se kterym se vede rozhovor o dané praci. Resi se otazky tykajici se vztahi
nadfizenosti a podiizenosti, hlavniho ucelu prace, odpovédnosti, dovednosti, znalosti a

povinnosti.

Z metod uzivanych ke zjiStovani informaci se krom¢ strukturovaného pohovoru provadi
na KU KHK pozorovani. Dotaznikova metoda se prozatim neuskuteéiiuje, ale usoudily jsme
s vedouci oddéleni personalnich véci, ze by tato metoda mohla byt zavedena, piredevSim
pro blizici se aktualizaci popisl pracovnich mist. V ramci své stdze jsem tedy byla pozaddana
o vytvoteni dotazniku, ktery by mohl byt k analyze pracovnich mist uzit. Sestaveny dotaznik,
jez jsem piedala vedouci oddéleni personalnich véci a vzd€lavani, uvadim v piiloze €. 4.

Vyplnoval by ho drzitel pracovniho mista nebo bezprostredni nadtizeny.

Dotaznik jsem se snazila vytvofit jednoduchy na vypliovani, aby nezabral pfili§ mnoho casu.
Volila jsem otazky, které jsou pro analyzu pracovnich mist na KU KHK a pro ufednické
pozice obecné dilezité. Do dotazniku jsem zafadila jak otazky nabizejici varianty odpovédi,
tak otazky, jejichz odpovéd formuluje sam pracovnik. K nékterym otdzkdm nabizejicim
varianty odpovédi jsem piidala otazku s otevienym koncem (Jiné — jaké?), kterd nam mize
prinést informace, jez jsme opomnéli. Na zacatku dotazniku je umisténa tabulka pro zakladni
udaje. Otazky jsem roztiidila do jednotlivych kategorii. Prvnich Sest otazek se tyka samotného
pracovisté a prostredi, dalSich Cinnosti, ucelu, povinnosti, odpovédnosti a kompetenci prace.
Rovnéz jsem nezapomnéla na otazky tykajici se vzdélani a znalosti. Na zavér jsem polozila
otazky tykajici se pozadavkii na pracovni misto. Dotaznik je ukoncen prostorem pro datum
vyplnéni a podpis osoby, ktera dotaznik vyplilovala. Dotaznikova metoda jisté piispéje
provadéné aktualizaci popistt pracovnich mist kladn€, nebot” bude vérohodnym zdrojem

informaci o danych pracovnich mistech.
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Dal8im zdrojem informaci o pracovnich mistech je organizacni fdd KU KHK a pravni normy.
Jako se pfetvaii pracovni mista ve vSech organizacich, méni se i na KU KHK. Divodem
k redesignu pracovnich mist je pfevazn¢ zména piislusného pravniho piedpisu ¢i zmény

ve zpusobech fizeni, na zéklad¢ kterych je navrzen novy popis pracovniho mista.

Analyza poctu pracovnich mist

V institucich statni spravy a samospravy je pocet pracovnikli stanovovan centralnim rozpisem
systemizovanych poéti pracovnikii a limitem objemu finan¢nich prostiedkia. KU KHK mél
k 1. 1. 2007 371 pracovnich mist, z nichZ bylo 350 pracovnich mist obsazeno a 21 jich bylo

volnych. Pracovni mista nejsou obsazena napiiklad z divodu podané vypovéedi.

KU KHK pracuje s pojmem systemizované pracovni misto, coZ je pracovni misto, které
vykonéava naptiklad deset zaméstnanct, jez maji stejny popis pracovniho mista — plni tedy
stejné pracovni ukoly a maji stejné odpovednosti. Z toho vyplyva, ze pocet pracovnich mist se
nerovna poctu systemizovanych pracovnich mist. Kolik systemizovanych pracovnich mist

KU KHK potiebuje, musi védét feditelka ufadu.

Pocet pracovnikit KU KHK pro kazdy rok schvaluje Rada kraje. Vychézi z poétu pracovniki
v predchazejicim obdobi, ktery upravi smérem nahoru pfi zvysSeni potifeby zaméstnancti nebo
smérem dolu. Jak se vyvijel po&et pracovnich mist na KU KHK uvadim v nésledujici tabulce
a grafu. Jedna se o fyzicky pocet zaméstnanct vzdy k 1. 1. a 31. 12. kazdého roku, a to

od roku 2001, kdy byly ziizeny kraje.

Tabulka ¢&. 3 Fyzicky podet zaméstnanci KU KHK k 1. 1. ak 31. 12. pfislusného roku

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007

1.1. [ 31.12. ] 1.1. | 31.12. [ 1.1. [ 31.12. | 1.1. | 31.12. ) 1.1. | 31.12. ] 1.1. | 31.12. | 1.1. | 31.12.

15 155 155 263 334 | 367 | 371 353 354 | 372 | 367 | 349 | 350 -

Zdroj: Interni informace KU KHK.
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Graf ¢. 1 Fyzicky poéet zaméstnancti KU KHK k 1. 1. ak 31. 12. pfisluiného roku

Fyzicky poéet zaméstnanci KU KHK
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Zdroj: Interni informace kraje KU KHK.
Z tabulky €. 3 a grafu €. 1 je patrny velky nartist poctu zaméstnancii v letech 2002 a 2003. Je

to zdavodu delimitace zaméstnanci z okresnich ufadi. Od roku 2004 pak nasleduje
rovnomérny vyvoj. V nekterych letech nesouhlasi stav k 31. 12. dané¢ho roku s poctem
zaméstnanct k 1. 1. nasledujiciho roku. Divodem tohoto nesouladu je propusténi nebo piijeti

zaméstnance ke konci nebo zacatku roku.

Analyza struktury pracovnich mist

Dle zékona o krajich’’ plni krajsky ufad ukoly v samostatné plisobnosti ulozené mu
zastupitelstvem a radou a napoméhé &innosti vybord a komisi. KU KHK tvoii feditelka, ktera
stoji v Cele krajského titadu, a zaméstnanci kraje zatfazeni do Gfadu. Struktura pracovnich mist
na KU KHK je dana predpisy. KU KHK, jak ukazuje schéma ¢. 8, se ¢leni na odbory, kterych
je k 1. 1. 2007 12, a lze je vnitin¢ Clenit na niz$i organizacni stupné — oddé€leni (pocet 41) a
tiseky (pocet 6). Grafickou Gipravu organizaéni struktury KU KHK uvadim v piiloze 5 a 6
(Cisla v organiza¢ni struktufe znamenaji pocet zaméstnanct v pfislusném odboru, odd€leni

nebo useku).

Schéma ¢. 8 Organizacni struktura odboru

A 4

Oddéleni Usek

Usek

Zdroje: interni informace KU KHK.
Reditelka tfadu tidi Cinnost Ufadu zpravidla prostiednictvim vedoucich, jez stoji v Cele
odboru. Vedouci odboru fidi a kontroluji ¢innost zaméstnancii kraje zarazenych do odboru.

V Cele odd¢leni 1 tseku jsou vedouci a spravuji jejich ¢innost. Kazdy zaméstnanec ma pouze

37 Zakon &. 129/2000 Sb., zdkon o krajich, § 66.
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jednoho bezprostiedné nadiizeného vedouciho zaméstnance, jimz je fizen a jemuz je

odpovédny.

Organizaéni struktura KU KHK vytvofena na zadatku roku se b&hem roku dle potieb
modifikuje. Jako piiklad modifikace organiza¢ni struktury uvedu tfi zmény, které probéhly
béhem roku 2006. Jejich nasledkem bylo snizeni po¢tu zaméstnanct. Jedna ze zmén probéhla
k 1. 6. 2006 a obsahovala vyc¢lenéni oddé€leni vSeobecné a finan¢ni kontroly z ekonomického
odboru pfimo pod pani feditelku, vyclenéni oddé€leni kultury a paméatkové péce a oddé€leni
mladeze a télovychovy zodboru skolstvi, mladeze a télovychovy, vyc¢lenéni oddéleni
strategického planovani a oddéleni cestovniho ruchu zodboru regionalniho rozvoje,
uzemniho planovéni a stavebniho fadu, vznik nového odboru s nazvem regionalniho rozvoje,
cestovniho ruchu, kultury a volnocasovych aktivit (oddéleni regionalniho rozvoje a
cestovniho ruchu, oddéleni kultury a pamdatkové péce, oddéleni volnocasovych aktivit),
zménu slozeni plivodniho odboru regiondlniho rozvoje, izemniho planovani a stavebniho
fadu a jeho pfejmenovani na odbor izemniho planovani a stavebniho fadu a zménu slozeni
ptivodniho odboru Skolstvi, mladeze a télovychovy a jeho piejmenovani na odbor Skolstvi.

Pocet zaméstnancu se zménil z 361 na 352.

Dals§i zména organizacni struktury byla uskutecnéna k 1. 7. 2006. Jednalo se o delimitaci
dvou zaméstnancli odboru sekretaridtu Regiondlni rady NUTS II Severovychod na nového
zaméstnavatele Regiondlni rada regionu soudrznosti Severovychod se sidlem
v Hradci Krélové (dle zékona €. 138/2006 Sb., kterym se méni n¢které zdkony v souvislosti
s pfijetim zdkona o vefejnych zakazkach) a o zménu slozeni odboru sekretariatu
Regionalni rady NUTS II Severovychod — zanik tseku individualnich projektt; odbor
sekretariatu Regionalni rady NUTS II Severovychod se skladd pouze z tiseku administrace

grantovych schémat. Fyzicky pocet zaméstnancti po této zméné klesl o tfi ufedniky.

Tteti, dilezitd zména organizac¢ni struktury probéhla k 1. 8. 2006 a zahrnovala zménu slozeni
odboru sekretariatu Regionalni rady NUTS II Severovychod a zaroven jeho pfejmenovani
na odbor evropskych zélezitosti a mezindrodnich vztahti, dale odbor evropskych zalezitosti a
mezindrodnich vztahti se skldda z oddéleni grantovych schémat, evropskych fonda a
mezinarodnich projekta a z oddéleni mezindrodnich vztahl a regionalni spoluprace a posledni
casti této zmeny bylo vyclenéni oddéleni vnéjsSich vztahli a zahrani¢ni spoluprace z odboru
kancelat hejtmana a pfejmenovani na oddéleni mezinarodnich vztaht a regionalni

spoluprace. Pocet zaméstnancl se snizil o étyfi. Tvorba organizaéni struktury KU KHK je
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nekonecny proces, na ktery pusobi, jak je z ptedchéazejiciho patrno, mnoho proménlivych

vlivi,, proto musi personalni oddéleni provadét aktualizaci organizaéni struktury KU KHK.

V tabulce €. 4 je uveden fyzicky pocet zaméstnancli v jednotlivych oddé€lenich v mésicich
roku 2006. Nejvice zaméstnanci pracuje v odboru zivotniho prostfedi a zeméd¢€lstvi a
Jednotlivé zmény poctu zaméstnanct v odborech jsem zobrazila téz graficky v ptiloze €. 7.
Znalost poctu pracovnich mist, jejich vyvoje a znalost struktury pracovnich mist pfispiva na

KU KHK k tspé&$nému personalnimu fizeni zaméstnanct.

Tabulka ¢. 4 Vyvoj fyzického poétu zaméstnanctt KU KHK v roce 2006 v jednotlivych mésicich

ODBOR 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
KH 26 26 25 25 25 25 25 23 22 23 23 23
KR 36 36 37 36 36 37 37 37 37 37 37 37
VZ 30 29 30 31 32 33 34 33 33 33 34 33
EK 53 53 52 52 52 44 43 43 43 44 43 42
MP 16 16 15 14 14 14 14 14 14 14 15 14
7P 40 40 41 42 42 41 41 41 42 43 43 43
RR 36 36 36 36 36 21 21 21 21 21 21 21
UP 0 0 0 0 0 24 23 23 22 23 23 23
RN/EZ 8 8 8 8 9 9 7 9 9 9 10 12
DS 21 21 21 21 21 20 20 20 20 20 20 20
SV 37 37 38 36 36 33 34 35 33 33 33 33
SM 60 60 58 57 56 42 41 40 41 41 40 41
VFK 0 0 0 0 0 6 6 6 6 6 4 4
VA 4 4 4 4 4 3 3 3 2 2 3 3
Celkem 367 | 366 | 365 | 362 | 363 | 352 | 349 | 348 | 345 | 349 | 349 | 349

Vysvétlivky: KH — odbor kancelaf hejtmana, KR — odbor kancelaf feditele, VZ — odbor vnitra a krajsky zivnostensky tfad, EK — odbor
ekonomicky, MP — odbor majetkopravni, ZP — odbor zivotniho prostiedi a zemédélstvi, RR — odbor regionalniho rozvoje, cestovniho ruchu,
kultury a volnocasovych aktivit, UP — odbor uizemniho planovéani a stavebniho fadu, RN — odbor sekretariatu Regionalni rady NUTS 1I
Severovychod, EZ — Odbor evropskych zalezitosti a mezinarodnich vztahti, DS — odbor dopravy a silni¢niho hospodafstvi, SV — odbor
socialnich véci a zdravotnictvi, SM — odbor $kolstvi, VFK — oddéleni v§eobecné a finanéni kontroly, VA — oddéleni interniho auditu.

Zdroj: Interni informace KU KHK.
Pracovni mista se na KU KHK nevytvareni na zaklad¢ presvédceni vedouciho pracovnika, ale
na zakladé ptislusnych pravnich ptedpist. Pfirozenym vychodiskem pro pldnovéni potieby
pracovnikl je analyza stavu pracovniki, jeho struktury a poctu. Proto analyza pracovnich

mist, vytvareni pracovnich mist a vypracovani popist pracovnich mist hraji klic¢ovou roli.
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6.2 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki Krajského uradu

Kralovéhradeckého kraje

6.2.1 Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikl a jeho proces na KU KHK se fidi stejné jako na jinych krajskych
Gfadech zdkonem o ufednicich uzemnich samospravnych celkd®®, ktery upravuje pracovni
pomér ufednik®i uzemnich samospravnych celki a jejich vzdélavani. Pro KU KHK je dulezité
v€asné obsazovani volnych pracovnich mist odpovidajicimi uchazeci. Cilem ziskavani
pracovniki je nalézt takového uchazece, ktery bude s danym pracovnim mistem spokojeny,
bude kvalitnd vykonavat svou naplii prace a samoziejmé dobfe reprezentovat KU KHK

na vefejnosti.

Proces ziskavani pracovniki

Znalost povahy jednotlivych pracovnich mist a predikce uvolnovani nebo tvorby novych
pracovnich mist jsou nezbytné pro efektivni proces ziskavani pracovnikd. Dulezitou roli
pii ziskavani pracovniki proto hraji popisy pracovnich mist (viz kapitola 6.1.2), které urcuji

pozadavky na uchazece.

Identifikace potreby ziskavani pracovnikii

Stimulem pro ziskavani nového pracovnika je napiiklad vznik nového pracovniho mista,
vypovéd’, odchod do diichodu, na matefskou dovolenou ¢ smrt. Pokud se na KU KHK uvolni
n¢jaké pracovni misto nebo vznikne nové, persondlni oddéleni se snazi o to, aby nezlstalo
prilis dlouho neobsazené. Mohlo by to vést k problémtim a narusit rytmus prace. Podnétem
k ziskani nového pracovnika bylo na KU KHK také ziskani mandatu a odchod do Poslanecké
snémovny Ceské republiky. Identifikace potieby ziskavani pracovniki se na KU KHK opira
o plany penzionovani ¢i o vypoveédni lhiitu. Snadno se odhaduje i uvolnéni pracovniho mista
z diivodu odchodu na matefskou dovolenou. Mens$i problém mulze vzniknout pii nahlém

amrti.

K tomu, aby personalisté krajského Gfadu védéli, jakého pracovnika na dané pracovni misto
pfijmout, slouzi popisy pracovnich mist a Organizac¢ni fad krajského ufadu. V nich jsou
uvedeny pozadavky na vzdélani, praxi, vlastnosti, schopnosti, znalosti a dovednosti

(viz kapitola 6.1.2).

3% Zakon &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celkii a 0 zmén& nékterych zakonil.

49



Nez se KU KHK rozhodne pro ziskdni nového pracovnika, zvazi i jiné moznosti jako
napiiklad rozdéleni prace mezi ostatni pracovniky. Pracovni néplné stavajicich zaméstnanct
se prubézné, dle potteby, mohou meénit, ne vSak o vice nez 50 %. To by §lo o zménu druhu

préace.

Zdroje potencialnich uchazecu

Pracovnici na KU KHK jsou ufedniky. Ufednikem se podle zidkona o ufednicich
samospravnych tzemnich celkd®® mize stat fyzickd osoba, kterd je statnim ob&anem
Ceské republiky, popt. fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a méa v Ceské republice
trvaly pobyt, dosdhla v€ku 18 let, je zplsobild k pravnim tkonim, je bezthonna, ovlada
jednaci jazyk a spliiuje dalsi pfedpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené zvlaStnim

pravnim predpisem. Vedouci fadu musi mit tfiletou praxi.

KU KHK vyuzivéa pii vybéru pracovnikii jak vnitini, tak vngj§i zdroje, avsak na oboji musi
uskutecnit vyberové fizeni. Mezi hlavni vnéj$i zdroje patii volni pracovnici na trhu prace a
absolventi Skol. V srpnu 2006 byli hledani absolventi Skol pro profesi pravnika. Studenti
mohou na KU KHK vykonavat doplitkové prace nebo staze stejné jako ja. Vnitini zdroje jsou
pro KU KHK vhodné proto, Ze pracovnik jiz dané prostfedi zna, a proces jeho adaptace je
tedy krat$i. Uchazeéi z vnéjsich zdrojti pak piinasi na KU KHK nové poznatky, napady a

zkuSenosti. Pti ziskavani pracovniki je dilezita spoluprace KU KHK s institucemi trhu prace.

Vybéroveé rizeni

Pted jakymkoli pfijmutim nového pracovnika se musi uskutecnit vybérové fizeni. Prvnim

krokem, ktery vede k vybérovému fizeni, je zpracovani ozndmeni o vyhlaSeni vybé&rového

fizeni (viz ptiloha €. 8) obsahujici nasledujici nalezitosti:

- nazev uzemniho samospravného celku,

- druh prace a misto vykonu prace,

- platovou tfidu odpovidajici druhu prace,

- predpoklady dle § 4 zadkona o uiednicich samospravnych izemnich celka®,

- jiné pozadavky Uzemniho samospravného celku pro vznik pracovniho poméru
odpovidajici povaze spravni ¢innosti, kterou ma zajemce vykonavat,

- lhltu pro podani ptihlasky,

- misto a zptisob podani pfihlasky,

3% Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gizemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakont, § 4.
40 Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakond.
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- adresu, na kterou se ptihlaska spolu s doklady odesila, a

- vycet dokladi, které zajemce pfipoji k ptihlasce.

Vybéroveé fizeni je podminkou pro vznik pracovniho poméru ufednika zafazené¢ho v krajském
ufadu na dobu neurcitou a pro jmenovani do funkce vedouciho tfadu a vedouciho ufednika.
Na KU KHK ho vyhladuje feditelka krajského ufadu, a to na mista vedoucich odbort,
vedoucich oddéleni a na vznik pracovniho poméru ufednik krajského tradu, kterym je
svéfen vykon spravnich ¢innosti. Pokud jde o vybérové fizeni na funkci feditele KU KHK,

oznameni o vybérovém fizeni vyhlaSuje hejtman Kralovéhradeckého kraje.

Metody ziskavani pracovnikii
JelikoZ jsou krajské uiady omezeny mnoha zakony, uziva KU KHK podstatné méné metod

ziskavani pracovnikl nez organizace v podnikové sfétre. Metody jsou nésledujici.

Stavajici ufednik KU KHK dava personalistovi tip na vhodného pracovnika. I ten viak musi
projit vSemi ndleZitostmi vybcrového fizeni. Jde o metodu doporuceni od soucasného
pracovnika organizace. NejpouZzivanéj§i metodou vyplyvajici ze zdkona o ufednicich
samospravnych uzemnich celkli a o zméné nékterych zakonl je uvefejnovani informaci
o volnych mistech na ufednich deskach. Byva na nich vyvéSeno tzv. oznameni o vyhlaseni

vybérového fizeni.

KU KHK uziva k ziskavani pracovnikii také inzerovani, a to v Hradeckych novinach. Rovnéz
spolupracuje s urady prace. Zde uvetejiiuje svoji nabidku zaméstnani a ufad prace eviduje
volna pracovni mista KU KHK. Na webovych strankach Kralovéhradeckého kraje

(www.kr-kralovehradecky.cz) je zprostfedkovana uiedni deska v elektronické podob¢. Na ni

muzeme opét nalézt nabidku zaméstnani krajského uradu, informace o organizaci a naplnich

volnych pracovnich mist.

Dokumenty pozadované od uchazecii

Dokumenty pozadované od uchazeéti jsou pro KU KHK jednim z podkladi pro nasledny
vybér. Personalist¢ KU KHK pozaduji od uchaze¢t piihlasku. K piihlasce se pfipoji
strukturovany Zivotopis, vypis z evidence Rejstiiku trestli ne star$i neZ tii mésice (u cizich
statnich ptislusnikti téZ obdobny doklad osvédéujici bezithonnost vydany domovskym statem)

a ovéiené kopie dokladli o nejvyssim dosazeném vzdélani.
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Prihlaska musi obsahovat jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, misto trvalé¢ho
pobytu, ¢islo obéanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obCana, statni ptislusnost, datum a podpis uchazece. Pozadovany zivotopis ma byt
ve strukturované form¢é suvedenim udaji o dosavadnich zaméstndnich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich Ginnosti. Zadna piedepsana forma
neexistuje, ba naopak, vedouci oddéleni persondlnich véci a vzdélavani zajima, jak se v ném
uchazeci projevi. Obcas vypliuji uchazeci organizacim jejich dotaznik. Tento dokument vSak

KU KHK nerealizuje.

Formulace nabidky zaméstnani

KU KHK vytvaii nabidky zaméstnani na zakladé popisti pracovnich mist, a to ve formé
inzeratu nebo oznadmeni o vyhldSeni vybérového fizeni, které jsem jiz zminila.
Na nésledujicim obrazku (obrazek ¢. 6) uvadim ukazku inzeratu, ktery vysel 4. 8. 2006
v Hradeckych novinach. Inzerat dale rozeberu a zhodnotim jeho formu dle nélezitosti, které

by mél inzerat obsahovat. Inzerat by m¢l také upoutat pozornost a stimulovat k akci.

Obrazek ¢. 6 Inzerat
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Zdroj: Hradecké noviny, 4. 8. 2006.
Naélezitosti inzeratu jsou uvedeny v tabulce ¢. 5. Zaroven je v ni uvedeno, zda jsou obsazeny

ve vyobrazeném inzeratu.
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Tabulka ¢. 5 Rozbor inzeratu

ROZBOR INZERATU

NileZitosti inzeratu dle literatury”' Inzerat KU KHK

Nazev pracovniho mista Vedouci odboru skolstvi, referent oddéleni grantovych
schémat, evropskych fondti a mezinarodnich projekta.

Struény popis prace a charakteristika Cinnosti | JelikoZ se jedna o inzerat na dvé pracovni mista, jsou
organizace struéné popisy cinnosti umistény na webovych
strankach www.kr-kralovehradecky.cz .
Charakterizovat ¢innost organizace neni tfeba, nebot
dostatecné vyplyva z nazvu organizace.

Misto, kde se bude prace vykonavat Krajsky urfad — odbor Skolstvi, odd€leni grantovych
schémat, evropskych fondl a mezinarodnich projekti.

Nézev a adresa organizace Krajsky tfad Kralovéhradeckého kraje, Wonkova
1142, 500 02 Hradec Kralové 2, tel.: 495 817 314.

Pozadavky na wvzdé€lani, kvalifikaci, praxi a dalsi|Opét uvedeny na webovych strankach

schopnosti a vlastnosti uchazece www.kr-kralovehradecky.cz.

Pracovni podminky, tj. mzdovy tarif, plat, ostatni [ Uvedeny na webovych strankach

odmény a vyhody, pracovni dobu, pracovni rezim | www.kr-kralovehradecky.cz.
apod.

Moznosti dal§iho vzd€lavani a rozvoje Nejsou obsazeny.

Dokumenty pozadované od uchazece o zaméstnani Prihlaska + dalSi pozadované dokumenty uvedeny
na webovych strankach www.kr-kralovehradecky.cz.

Pokyn pro uchazece, jak, kde a do kdy by se mél | PfihlaSky s pozadovanymi doklady zaslat do 18. srpna
0 zaméstnani uchazet 2006 na adresu: Krajsky urad Kralovéhradeckého
kraje, Ing. Iva Kutikova, vedouci oddéleni persondlnich
véci a vzdélavani, Wonkova 1142, 500 02 Hradec

Kralové 2, e-mail: ikutikova@kr-kralovehradecky.cz.

Zdroj: vlastni analyza.

Jak vidime z tabulky €. 5, inzerat obsahuje vSechny naleZitosti nebo alespon informaci, kde je
nalézt, kromé jediné, a to moznosti dalsiho vzd€lavani a rozvoje. Tato nalezitost neni, podle

mé, tak podstatna, i kdyz mize ptispét ke zvySeni efektivnosti inzerovani.

Na zaklad€ porovnani inzeratu s tim, co doporucuje literatura, si myslim, Ze z hlediska obsahu
je inzerat sestaven spravné a kazda informace v ném uvedend urcit¢ podporuje efektivnost
nabidky a tim i miru odezvy na nabidku. Inzerat neni usporny, tudiz je vidét, ze se KU KHK
na inzerovani nesnazi neucelné¢ usSetfit. Naklady na inzerci jsou kazdorocné zahrnuty
v rozpoctu ufadu. V inzeratu neni pied potenciadlnimi uchaze€i nic zatajovano a neni zde
uvadéno pohlavi, coz naznaduje, ze KU KHK nediskriminuje uchazeée na zakladé pohlavi.
Trochu zavadéjici by mohlo byt oznaceni referent odd€leni grantovych schémat, evropskych
fondli a mezinarodnich projektt, proto bych radéji uvedla referent/referentka oddéleni
grantovych schémat, evropskych fondi a mezindrodnich projektt. Pohlavi by se mélo uvadét
pouze tam, kde je to bezpodminecné nutné. Inzerat by nemél byt nabizen anonymné, coz

KU KHK o¢ividné nedéla. Pokud by KU KHK nabizel v inzeratu pouze jedno pracovni misto,

* KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. r. 0., 2000, s. 205.
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mohl by vném uvést také, co mize uchazeci zajimavého nabidnout, napiiklad moznost

dalsiho vzdélavani. Takovyto typ inzeratu uvadim v ptiloze €. 9.

KU KHK uzivéa formu inzeratu uvedenou na obrazku &. 6. Bohuzel si miZe volit pouze obsah
inzeratu. Graficky jej zpracovavaji Hradecké noviny, které rovnéz ur¢i umisténi inzeratu
v novinach. AvSak i pfes tento handicap je tato forma nabizeni volného pracovni mista
pro KU KHK osvédéena. Kombinuji se zde riizné typy a velikosti pisma, uZivaji se rovnéz
odrazky, odstavce a oramovani. Je zde uveden i ozdobny prvek ve form¢ stuhy, v niz je
uvedeno OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVYCH RIZENI, ktery upoutd pozornost.
Krajsky ufad uvadi ve svém inzeratu také znak Kralovéhradeckého kraje. Z hlediska ¢lenéni
textu na mé pusobi inzerat velice usporadané a jsou v ném tucné a podtrzenim zdlraznény

vSechny dulezité informace.

Inzeraty KU KHK nalezneme v mistnich Hradeckych novinach vétsinou v pateénim vydani.
Diky vysoké nékladnosti inzerce je kazdy inzerat uvadén pouze v jednom Ccisle. Jen v ptipadé,
kdyby nebyl o dané pracovni misto zajem, je uveden po urcité¢ dobé znovu. Patecni vydani
Hradeckych novin je zvoleno proto, ze je dle vyzkumu nejétenéjsi. Inzeraty jsou téz
vyvésovany na nasténkach ve skolach. Jiny tisk neni zvolen, protoze to, podle slov vedouci
oddé€leni personalnich véci a vzdélavani, neni tieba, nebot” az dosud byla odezva na inzerat
vzdy dostacujici. Vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani si v prehlednych tabulkach
eviduje o veskerych inzerdtech nasledujici udaje (viz tabulka €. 6). I pres uréitd omezeni

ze strany redakce Hradeckych novin jsou ohlasy na inzeraty kladné a forma je osvédcena.

Tabulka ¢. 6 Evidence inzeratu

EVIDENCE INZERATU

Znéni inzeratu

Kdy byl inzerat uvefejnén

Kde byl inzerat uverejnén

Pocet prihlasenych uchazect

Vybrani uchazeci

Datum nastupu do pracovniho poméru

Zdroj: interni informace KU KHK.

Ziskala jsem téz ukazku textu inzeratu na jedno pracovni misto, ktery uvadim v pfiloze ¢. 9.
Zminim se tedy jesté kratce k obsahu tohoto inzeratu. Inzerat je na volné pracovni misto
pravnika v oddé€leni legislativnim a pravnim. Obsahuje ndzev pracovniho mista, misto, kde se
bude prace vykondvat, ndzev organizace, struény popis prace, pozadavky organizace
na uchazeCe o pracovni misto, informace, kam se ma uchaze¢ v pfipadé¢ zdjmu obratit.

V inzerétu je také uvedeno, co KU KHK nabizi. Postraddm zde, oproti pfedchozimu inzeratu,
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adresu organizace, uvedeni dokument pozadovanych od uchazecii a pokyn pro uchazece,
kdy, kde a jak by se m¢l o zaméstndni uchdzet. Je zde vSak napsano, kde tyto podrobnosti
uchazed ziska, a to v ¢asti dalsi informace. Opét bych zde uvedla, jakou nabizi KU KHK

moznost dal$iho vzdélavani.

Z rozboru inzeratd vyplyva, ze KU KHK vytvaii inzeraty jednoduché, prehledné, uspotadané,

které zaujmou pozornost a stru¢n¢ informuji o volné pracovni pozici.

Uverejnent nabidky zaméstnani

Instituce vefejné spravy maji povinnost zvefejiiovat volnd pracovni mista. Oznédmeni
o vybérovych fizeni se vyvéesi na ufedni desce uradu krajského ufadu nejméné 15 dnti prede
dnem uréenym pro podani piihlasek zajemci a souCasné jsou zpfistupnény na webovych
strankéch krajského Ufadu. Minimalni délku uvetejiiovani nabidky zaméstnani — 15 dni —
udava zdkon o Ufednicich uzemnich samospravnych celkii*’. Za vyv&Seni oznameni
o vyhlaseni vybérového tizeni odpovida vedouci krajského tradu, ktery jej zadroven vyhlaSuje.
V ptipadé vyberového fizeni na funkci vedouciho ufadu, vyhlaSuje ozndmeni hejtman,

primator nebo starosta.

Utedni deska KU KHK umisténa na adrese Krajsky Gfad Kralovéhradeckého kraje, Wonkova
1142, 500 02 Hradec Kralové (sidlo krajského uradu) je vetejné piistupna po dobu 24 hodin,
coZ jako povinnost krajskému tfadu udava zakon o krajich®. Obsah ufedni desky je rovnéz
zvefejnén  zpusobem  umoznujicim  dalkovy  pristup na  webové  strance

www.kr-kralovehradecky.cz.

Shromazdovani dokumentii a seznam uchazecii

Pozadované dokumenty od uchazect, tedy piihlasku, zivotopis, vypis z evidence Rejstiiku
trestli, ovéfené kopie dokladii o nejvySSim dosazeném vzdélani, shromazd’uje vedouci
oddéleni persondlnich véci a vzdélavani, kterd rovnéz kontroluje jejich Uplnost. Nema-li
prihlaska ptislusné nalezitosti nebo k ni nejsou piipojeny pozadované dokumenty, vyzve
vedouci uchazece v piiméfené lhité o jejich doplnéni. Z uchazect, kteti splnili stanovené
podminky a mohou byt pozvani k vybérovym proceduram, je poté sestaven seznam. Rovnéz

se vyhotovi program pohovori.

2 Zakon &. 312/2002 Sb., o tGfednicich uzemnich samospravnych celki a o zm&né nékterych zakond, § 7.
# Zakon &. 129/2000 Sb., o krajich, § 71.
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Cely proces ziskavani pracovnikl se fidi zakonem o ufednicich tizemnich samospravnych
celkli a 0 zméné nékterych zakont. To, co tento zdkon nafizuje, musi byt na KU KHK striktné
dodrZeno. Pravé dodrzovani zakonu a kladeni dlirazu na odbornost pracovnikii a na splnéni

stanovenych pozadavki je to, na co KU KHK p#i ziskavani pracovniki nejvice dba.

6.2.2 Vybér pracovniki

Pti ziskavani pracovnikli jsme dospéli az k sestaveni seznamu uchazect, ktefi budou pozvani
k vybérovému procesu. Miize tedy nastat samotny vybér pracovnikil a nasledné ptijeti nového
pracovnika. KU KHK se snazi, stejné jako jakakoliv jin instituce, ziskat zamé&stnance, ktefi
budou nejlépe vyhovovat pozadavkiim pracovniho mista a zaroven budou pfispivat k dobrym

mezilidskym vztahlim na krajském utradu.

Proces vybéru pracovniki

Proces vybéru pracovniki na KU KHK zahrnuje nasledujici kroky: zkoumani Zivotopist a
jinych dokumentti predlozenych uchazecem, testovani uchazecl, osobni pohovor, rozhodnuti
o vybéru uchazece a informovani uchazeci o tomto rozhodnuti. Proces vybéru pracovniki

na KU KHK se sklad ze dvou fazi, a to z faze predb&zné a vyhodnocovaci.

V predbézné fazi se stanovi vybérova komise, kterd posuzuje uchazece. Sklada se zpravidla
z vedouciho odboru, v némz se volné pracovni misto nachazi, dile z vedouci oddéleni
persondlnich véci a vzdélavani a pracovnika odchazejiciho zpracovni pozice, jez je
obsazovéna, nebo z odbornika v dané oblasti. Jmenovaci dekret (viz ukazka v ptiloze ¢. 10)
o vybérové komisi se predklada pani feditelce a ta jej odsouhlasi. Obsahuje nazev volného
pracovniho mista, jméno pfedsedy komise, jména ostatnich ¢lenti komise, datum a misto
uskutecnéni jednani této komise. Dle zdkona o ufednicich uzemnich samospravnych celka™
musi mit vybérova komise miniméaln& tfi ¢leny, z nichZ je zvolen predseda. KU KHK by
uvital jednotnou vybérovou komisi kviili administrative, ale dle mého nazoru je lepsi komise
takova, jaka je zde doposud — Clenové se v ni méni podle typu obsazovaného pracovniho

mista.

Po jmenovani pfezkoumd vybérovd komise Zivotopisy a ostatni dokumenty, sezndmi se
s povahou a néplni obsazované pracovni pozice, stanovi si kritéria, podle kterych bude

hodnotit uchazece a rozhodne se o formé vybérového fizeni. Pfi vybirani vhodného uchazece

# Zakon &. 312/2002 Sb., o tGfednicich uzemnich samospravnych celki a 0 zm&né nékterych zakond, § 8.
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klade KU KHK velky diraz na odbornost, loajalitu a osobnostni vlastnosti. Analyza
Zivotopisu umoziuje posoudit KU KHK zejména vzdélani a pracovni zkusenosti a upozornit

na néktera rizika, zejména pracovni nestabilitu.

O formé vybérového fizeni rozhoduje, jak jsem se jiz zminila, vybérova komise. Voli mezi
jednofazovym, dvoufazovym nebo tfifazovym vybérovym fizenim. Jednofazové vybérové
fizeni se uziva tehdy, pokud se o dané misto pfihldsi malo uchazecu, a zaroven, jsou-li
obsazovany referentské pozice. Sklada se pouze z osobniho pohovoru. Dvoufazové vybéroveé
fizeni obsahuje test a osobni pohovor. Test se zaobird napiiklad odbornymi znalostmi
tykajicimi se vefejné spravy a chodu uradu. Nékolik otazek je testovych s moznosti vybéru
ze tii odpovédi, z nichz jedna je spravna. Ostatni otazky jsou odpovidaci. Ptiklad testové
otazky: Funk¢ni obdobi zastupitelstva kraje je:

a) v obcich ctytleté, v krajich Sestileté,

b) étyrleté,

c) Sestileté.

Napiste jméno hejtmana Kralovéhradeckého kraje je pak ptikladem otazky odpovidaci. Test
i osobni pohovor se odehravaji vjeden den. Nejprve se napiSe test, ktery je v zapéti
vyhodnocen. K pohovoru postupuji uchazeci, kteti maji zpravidla vice jak 50 % otazek

spravne. Tém, ktefi u testu neuspéli, komise podékuje.

Ttifazové vybérové fizeni se uskutectiuje pii ziskdvani pracovnikli do pozic vedoucich.
Sklada se opét ztestu odbornych znalosti, osobniho pohovoru a navic z psychologicko-
diagnostickych testti, které provadi externi psycholog. Tyto testy byly prozatim vyuZzity
na KU KHK celkem tiikrat.

Shrnuti forem vybérového tizeni obsahuje nasledujici tabulka ¢. 7. KU KHK nejvice vyuziva
dvoufazové vyberové fizeni a nejcastéji pracuje stzv. vyrazovacim postupem, kdy jsou

po kroku, v némz se piSe test, vyfazeni uchazeci se Spatnymi vysledky.
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Tabulka ¢. 7 Formy vybérového fizeni

Forma vybérového ¥izeni Jednofizové Dvoufizové Trifazové
osobni pohovor test test
_ osobni pohovor osobni pohovor

SloZeni .
psychologicko-
diagnostické testy

va s mens$i pocet uchazect veétsi pocet uchazect obsazovani pozic

VyuZiti .

vedoucich

Zdroj: Interni informace KU KHK — vlastni uspotadani.
V predbézné fazi procesu vybéru pracovnikil se téZ vybérova komise rozhodne o struktuie
osobniho pohovoru — kdo jaké otazky bude klast. Cely pohovor vychazi z analyzy pracovnich

mist, z popisu a specifikace pracovniho mista.

Osobni pohovor

Osobni pohovor slouzi KU KHK k hlub§imu poznani uchazeée, k ziskani dal$ich informaci,
ale také k poskytnuti informaci druhé strané. Uchazeci jsou na n¢j zvani telefonicky nebo
pisemnou pozvankou. Z hlediska obsahu a prib&hu pohovoru je osobni pohovor na KU KHK
strukturovany, nebot’ vybérova komise si otazky ptipravi pfedem. Podle mnozstvi ucastnikti
se jedna o pohovor pted panelem posuzovatelli (komisi), kde panel tvofi minimalné t¥iclenna

vybérova komise.

Osobni pohovor na KU KHK trvd %4—1 hodinu. Za¢ind uvodem, ktery ma na starost

personalista, pak nasleduje kladeni otazek ze strany vybérové komise. Protoze pohovor by

nemél byt pouze jednostrannou komunikaci, na zdvér se muze uchaze¢ ptat na to, co ho

ohledné obsazované pracovni pozice zajima. Poté mu jsou sdéleny informace o tom, co bude

nasledovat, a vybérova komise mu podekuje. Faze osobniho pohovoru jsou tedy nasledujici:

a) podekovani za zijem o pracovni pozici, piedstaveni vybérové komise, sezndmeni
uchazece s dobou trvani a pribéhem pohovoru,

b) navazani ,,vztahu“ suchazeCem, uvolnéni kandidata (napiiklad otdzka: ,Jak se vam
cestovalo?*),

c) zjiSténi motivu Ucasti,

d) zjisténi pfedstavy uchazece o zaméstnani na krajském tradu, shrnuti obsahu pozice,

e) zjisténi odbornych znalosti,

f)  ostatni — vyplyne z pfedchoziho,

g) prostor pro uchazece,

h) zavér.
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V jednom pracovnim dni se uskute¢ni maximalné Sest osobnich pohovord. Osobni pohovor se
zpravidla uskuteciiuje v budové krajského ufadu, a to v kanceldfi vedouciho pfislusného
odboru nebo v zasedaci mistnosti. KU KHK db4 na to, aby bylo prostfedi pohodIné pro obé

strany.

Béhem pohovoru si vybérovd komise piSe poznamky v ruce. Po uskutecnéni pohovoru
nasleduje fdze vyhodnocovani. Vybérova komise sepiSe pisemnou zpravu o priabchu
vybérového fizeni. Zprava obsahuje udaje o sloZeni vybérové komise, seznam a informace
o uchazecich, potadi kandidatli a podpisy ¢lenti vybérové komise. Piedseda vybérové komise
pfeda tuto zpravu pani feditelce 1 s doporu¢enim na vhodného kandidata. Ta ma konecné

slovo o pfijeti ¢i nepfiijeti zvoleného uchazece.

Metody a zasady vybéru pracovnikii

Jak jsem jiz v predchozi kapitole uvedla, KU KHK uziva pfi vybéru pracovniki univerzalni
metodu, a to zkoumani strukturovaného zivotopisu, dale testy tykajici se odbornych znalosti
z oblasti vefejné spravy, obc¢as psychologicko-diagnostické testy a osobni pohovor. Nékdy si
vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani vyzadda reference od predchozich
zaméstnavatelil. Metody vybéru jako je assessment centre KU KHK nevyuZiva, nebot’ jsou
prilis nédkladné. Pokud je néjaky pracovnik dlouhodobé pracovné neschopny nebo na matetské

dovolené, piijima KU KHK zaméstnance na dobu uréitou jako zastup.

KU KHK se snazi pii vybéru dodrzovat nasledujici zasady vybéru pracovniki: disledné
dodrzovat platné¢ zakony a lidska prava, nebrat v iivahu pratelsky nebo ptibuzensky vztah
k uchazeci, ptislusnost uchazece k nabozenstvi apod., vybirat pracovnika na zaklad€ jeho
schopnosti vykonavat praci, poskytovat uchazeci pravdivé informace, povazovat informace
poskytované uchazeCem pro vybérové fizeni za divérné, vybér je dvoustranna zalezitost —
organizace vybira pracovnika, pracovnik organizaci a v neposledni fad¢ dobie organizovany

proces vybéru pracovniki.

Vybérové rizeni na pozici referent/referentka oddéleni regionalniho rozvoje a cestovniho
ruchu

V ramci své staze na KU KHK jsem méla moznost G&astnit se vybérového fizeni — osobniho
pohovoru — osobn¢, za coz jsem moc rada, nebot’ mé takovéto procedury po skonceni mého

studia urcité neminou. Dale tedy popiSi mé poznatky a postiehy z konkrétniho vybérového
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fizeni, které se uskuteé¢nilo dne 18. 1. 2007 od 8.00 hodin v budové KU KHK, ulice Wonkova

1142 v zasedaci mistnosti ¢. A 103.

Vybérové tizeni bylo vyhlaSeno na pracovni pozici referent/referentka oddéleni regionalniho
rozvoje a cestovniho ruchu (viz pfiloha €. 8). Vybérova komise pro toto vybérové fizeni byla
sestavena ze tfi ¢lend, kdy kazdy zaujimal urcitou roli — vedouci odboru regionéalniho rozvoje,
cestovniho ruchu, kultury a volnoCasovych aktivit (pfedseda komise), prvni nameéstek
hejtmana zodpovédny za oblast regionalniho rozvoje, izemniho planovani, stavebniho fadu a
cestovniho ruchu (¢len komise) a vedouci oddé€leni personalnich véci a vzdélavani (Clenka

komise) — viz Jmenovaci dekret v piiloze ¢. 10.

Zajem o danou pracovni pozici projevilo osm uchazeci (Ctyii zeny, Ctyii muzi), kterym byly
zaslany pisemné pozvanky. Na vybcrové fizeni se jich vSak dostavilo pouze Sest
(tf1 zeny, ti1 muzi). Jeden zuchazecl se nedostavil proto, Ze se jiz tyden pfed timto
vybérovym fizenim Gcastnil na KU KHK jiného vybérového fizeni, ve kterém uspél, a danou

pozici prijal.

Celé vybérové fizeni zacalo dle planu v 8.00 hodin tvodnim slovem pifedsedy vybérové
komise. Ten podé€koval uchazecim o zajem, ptedstavil vybérovou komisi a obsazovanou
pracovni pozici. S dal§im pribéhem vybérového fizeni seznamila uchazece vedouci oddéleni
persondlnich véci a vzdélavani. Vybérové fizeni se sklddalo ze dvou casti — ztestu a
z osobniho pohovoru. Test (viz ptiloha ¢. 11) se psal hned po tvodu vybérového fizeni.
Uchaze¢i museli vyplnit béhem tficeti minut patnact testovych otazek (jedna spravna
odpovéd) tykajicich se oblasti regionalniho rozvoje, cestovniho ruchu, operacnich programt a

Evropské unie.

Po odevzdani testli nasledovalo jejich vyhodnoceni. VSichni uchaze¢i méli vice nez 50 %
odpovédi spravné a postoupili do druhé faze vybérového tizeni — do osobniho pohovoru, a to
v potadi dle vysledkt testu od nejlepsiho po nejhorsiho. Vedouci oddé€leni persondlnich véci a
vzdélavani sdélila kazdému, v kolik hodin se mé dostavit k pohovoru. V devét hodin Sel
na fadu prvni uchazec. Kazdému z adepti bylo u pohovoru vénovano tficet minut. Nejprve
byl Ucastnik seznamen s vysledky testu, pak nasledovaly otdzky zkoumajici motivaci,
pfedstavy o misté a ufadu, sebehodnoceni, optiku vnimani a stresové otazky, které¢ pokladala
vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani. Muzskd Céast komise se ptala na otazky

odborné. Piiklady otdzek, z nichZ komise vybirala, uvadim v ptiloze ¢. 12. Na zavér pohovoru
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mél uchaze¢ moznost se na cokoli zeptat a pfisla na fadu také otazka platu. Vedouci oddéleni
personalnich véci a vzdélavani uchazeci sdélila, Ze do jednoho tydne doporucené obdrzi
vyrozuméni komise o svém umisténi ve vybérovém fizeni a v pfipad¢ neuspéchu zaroven
vesSkeré dokumenty, které byly od n¢j k vybérovému fizeni pozadovany. Rovnéz podékovala
za ucast ve vybeérovém fizeni. Mohu potvrdit, ze vSem byla vénovéna cela piilhodina dané¢ho

casu.

Dle vyse popsaného se tedy jednalo o polostrukturovany pohovor pted panelem posuzovateli,
ktery je ve vefejné spravé doporucovan. Clenové komise na mé pisobili velice profesionalnd
a dostatecn¢ pfipraveni. Bylo patrné, ze maji prostudované zivotopisy uchazect. VSichni méli
pripraveny seznam otdzek, z néhoz pii pohovoru Cerpali. Otazky, jez by néjakym zplisobem
diskriminovaly uchazeCe nebo jej n¢jak urazely, jsem béhem pohovoru nezaslechla. Cely
pohovor koordinovala vedouci oddéleni persondlnich véci a vzdélavani, jez komisi
obeznamila s obsahem pohovoru. Dbala hlavné na dodrzovani ¢asu a na to, aby se kazdy ¢len
komise mohl zeptat, na co chtél. Profesionalita ¢lenit komise se projevovala v jejich sluSnosti,
pripravenosti, a 1 kdyz se néjaky kandidat jiz od zacatku jevil jako nevhodny, nedavali mu to
najevo. Sama jsem az do posledni chvile nevédéla, co si o tom kterém uchazeci komise mysli

—zda je vhodny ¢i nikoli.

Clenové komise si béhem pohovoru dé€lali poznamky do piipravenych zaznamovych archii,
které obsahovaly jméno uchazece, vysledek testu, Cas pohovoru, stru¢né informace

ze zZivotopisu a misto pro poznamky. M¢li u sebe rovnéz zivotopisy kandidatt.

Vybérové fizeni se konalo v zasedaci mistnosti KU KHK, kde vSak nebyly vhodng&
usporadany zidle pro vybérové fizeni. Ale i pfesto se komise snazila navodit pfijemné
prostiedi a uvolnénou atmosféru — neposadila se do c¢ela, ale spiSe do jakéhosi pomysiného
kruhu. Kazdy kandidat obdrzel mineralku na obcerstveni. Pohovory nebyly nikym a ni¢im
ruSeny. Po uskute¢néni vSech osobnich pohovort doslo ke zhodnoceni a sestaveni potadi.
Kazdy ¢len komise své rozhodnuti o potadi zdGvodnil. Na prvnim misté se vSichni ¢lenové
shodli a i druhé a tfeti misto bylo téméf jasné. OdliSoval se pouze pan naméstek hejtmana,
ktery mél tyto dva adepty prohozené. I kdyz byl vyherce vybérového fizeni jasny, Clenové

komise se dohodli, ze se jesté poradi s pani feditelkou uradu.

Myslim si, Ze vybérova fizeni na KU KHK naplnuji cile, které si oddéleni persondlnich véci a

vzdélavani stanovilo, tedy posoudit osobnost uchazece, ziskat o ném hlubsi a dodate¢né
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informace a zdrovel mu poskytnout informace o krajském ufadu, pracovnim misté a
pracovnich podminkéach. Vybérové fizeni na mé pusobilo velice profesionalné, probéehlo
na vysoké TtUrovni a splihovalo zakonem stanovené podminky. Forma pohovoru
— polostrukturovany pohovor pied panelem posuzovateli — snizuje pravdépodobnost
chybného rozhodnuti a umozinuje posoudit uchazece z riznych stran. Pokud bych prosla takto
probihajicim pohovorem jako na KU KHK, ur¢ité bych si vytvofila kladny nézor na danou
instituci. U¢ast na vyb&rovém fizeni pro mé byla velice uZite¢na a vyznamna, nebot’ i mé v co
nejbliz§i dobé budou cekat nejriiznéjsi pohovory. Jsem rada, ze jsem mohla poznat, jak to

chodi v jedné z instituci vefejné spravy.

6.2.3 Prijimani pracovniki

Na zakladé zpravy od vybérové komise rozhodne pani feditelka o piijeti piislusného
uchazeCe. Uchaze¢i je tato zprdva sdclena telefonicky, a pokud dané pracovni misto
akceptuje, vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani si snim domluvi prvni
informativni schiizku. Uchazeclm, ktefi neuspéli u vybérového fizeni, je zaslan dékovny

dopis a jsou jim vraceny vSechny jimi poskytnuté dokumenty nutné k vybérovému fizeni.

Meer r_ 7

Postup prijimani pracovniki

Nez podepise nové piijaty pracovnik pracovni smlouvu, musi projit fadou procedur. Nejprve
vyplni osobni dotaznik (viz pfiloha ¢. 13), ktery obsahuje jméno, piijmeni, rodné piijmenti,
titul, misto a datum narozeni, rodné Cislo, rodinny stav, Cislo obcanského prikazu, statni
prislusnost, zdravotni postizeni, adresu trvalého bydlisté a telefon, dale informace o vzdélani,
jazykovych znalostech, odbornych znalostech a dovednostech, o dosavadnim zaméstnani,
zdravotnim stavu a rodinnych pfisluSnicich a vyzivovanych osobach. Po vyplnéni dotazniku
jde novy pracovnik na vstupni 1ékafskou prohlidku, je mu vyhotovena prikazka (identifika¢ni
karta) a je rovnéz seznamen s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru a

z povahy pracovniho mista a s vnitinimi pravnimi predpisy.

Pracovni smlouvu (viz pfiloha ¢. 14) podepisuje novy zaméstnanec v den piijeti. Obsahuje
v prvni fadé inicidly zaméstnance a zameéstnavatele, dale den ndstupu do zameéstnani,
informace o mistu, kde se bude prace vykonavat, ndzev prace (funkce), délku pracovniho
poméru a zkuSebni doby. Plni tedy zakladni naleZitosti, které pozaduje zakonik prace®. Mezi

dal$i ujednani obsazené v pracovni smlouvé patii povinnost mlcenlivosti a pracovni cesty.

# Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 34.
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Pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou exemplafich, z nichZ jedno obdrzi zamé&stnanec a
jedno si ponecha zaméstnavatel. Jako dikaz souhlasu s pracovni smlouvou slouzi podpisy
obou smluvnich stran. U pracovnikl, ktefi jsou do funkce jmenovani, nahrazuje pracovni

smlouvu tzv. jmenovani (viz ptiloha ¢. 15).

Pracovni smlouva mutze byt uzaviena pouze s uchazecem, ktery piedlozil Gplnou ptihlasku
vcetné zivotopisu, vypisu z evidence Rejstiiku tresti a ovérené kopie dokladu o nejvysSim
dosazeném vzdélani. UchazeC¢ podepisujici pracovni smlouvu musi byt obcanem
Ceské republiky (jde-li o ciziho statniho obana, musi mit v Ceské republice trvaly pobyt),

zpusobilym k pravnim tkontim a bezihonnym.

Po podpisu pracovni smlouvy je zamé&stnanec zafazen do personalni evidence KU KHK. Je
mu vyhotovena osobni slozka, jeZ obsahuje nejriizné€j$i dokumenty: osobni list zaméstnance,
piihlasku, Zivotopis, osvédceni, osobni dotaznik, pracovni smlouvu, jmenovaci dekret,
platovy vymér, karnd fizeni, odmény, mzdovy a zapoCtovy list, pracovni posudek, vypis

z Rejstiiku trestt a dalsi. Vyplatni listky jsou uloZeny v trezoru.

KU KHK musi pfevzit od nového pracovnika zapo¢tovy list, piihlasit jej do osmi dnd
od vzniku pracovniho poméru k ptislusné spravé socidlniho zabezpeceni a podat piihlasku
ke zdravotnimu pojisténi zdravotni pojistovné uchazece. Pracovnik téz podepisuje danové
pfiznani, je seznamen sprdvy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru

k zaméstnavateli a s pravidly o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pfi praci.

Po téchto proceduréch je pracovnik uveden na pracoviste, kde si ho piebira vedouci oddéleni.
Ten jej ptedstavi ostatnim pracovnikiim, uvede ho do jeho kancelafe, informuje jej o socidlné
hygienickych podminkéach prace a o jideln¢. Pracovnik je rovnéz seznamen s pracovnim a
organizatnim fadem, etickym kodexem, sbezpecnosti a ochranou =zdravi pfi praci,
s intranetem a svym popisem a naplni pracovniho mista. Pracovni fad obsahuje mimo jiné
pracovné pravni vztahy, vznik, zménu a skonceni pracovniho poméru, pracovni kazen, BOZP,
pracovni dobu a dovolenou zaméstnance, piekazky v praci, pracovni cesty, plat, péci
o zameéstnance, odpovédnost za Skodu a nédhradu Skody. Timto cely proces piijimani
pracovnika kon¢i. Pracovni pomér s tifednikem se uzavira na dobu neurcitou. Pouze v ptipadé
zastoupeni pracovnika na matefské nebo rodicovské dovolené ¢i pracovnika v pracovni

neschopnosti Ize uzavtit pracovni pomér na dobu urcitou.
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Mezi hlavni povinnosti pracovnika KU KHK dle zidkona o ufednicich tzemnich
samospravnych celkii*® patii dodrzovéani ustavniho pofadku Ceské republiky a pravnich
predpist vztahujicich se k jeho préci, dale hjeni vetfejného z4jmu, plnéni pokyni vedoucich
ufednikl, zdrzeni se jednani, které by naruSilo davéryhodnost izemniho samospravného
celku, nepiijimat dary nebo jiné vyhody a zachovavat migenlivost. Ufednik je povinen
pracovat svédomité a fadné dle svych sil, znalosti a schopnosti a chovat se slu$né pii tfednim

jednani.

KU KHK postupuje pii ziskavani a vybéru pracovnikl v souladu se zakonem o ufednicich
, ; , , o 4 v 48 ., ..
tizemnich samospravnych celka*’ a dle doporugeného postupu®® navrzeného Ministerstvem

vnitra Ceské republiky. Také pfijimani je realizovano postupuje dle piislusnych zakont.

6.3 Vzdélavani pracovnikii Krajského uradu Kralovéhradeckého kraje

Soucasna neustale se ménici doba vyzaduje prohlubovani a rozsifovani znalosti a dovednosti.
Vzdélavani se tak stava celoZivotnim procesem. Tohoto jsou si védomi i na KU KHK, jez je
uzemn¢ samospravnym celkem, ktery mé& povinnost dle zdkona o Ufednicich Uzemnich
samospravnych celka® zajistovat prohlubovani kvalifikace svych ufednikd. Vzdélavanim se
zde zabyva pievazné personalni utvar a vedouci jednotlivych oddéleni. Utednik KU KHK

na druhé strané ma povinnost prohlubovat svoji kvalifikaci.

Utvar pro vzdélavani rozpracovava systém vzdélavani pro jednotlivé cilové skupiny a
zvetejiiuje katalog vzdé€lavacich akci pro zaméstnance priisluSného krajského turadu,
zpracovava vnitini pfedpisy pro zajisténi vzdélavéani, podili se na hodnoceni UCinnosti
vzdélavacich akci. Déle zajistuje konzultacni pomoc pfi zpracovéani individualnich plant
vzdelavani a rozvoje, zodpovida za vedeni udajii za oblast vzdélavani, organizuje vstupni
vzdélavani zaméstnancii, zabezpecuje jazykovou piipravu zaméstnanct a zvlastni odbornou

zpusobilost a v neposledni fadé navrhuje rozpocet na vzdélavani a kontroluje jeho Cerpani.

Vzdélavani na KU KHK zahrnuje vstupni a pribézné vzdelavani, vzdélavani vedoucich

pracovnikl a zkousky zvlastni odborné zptsobilosti. Tato problematika je upravena zakonem

% Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celkii a o zm&né nékterych zakond, § 16.
47 Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakont.

® Metodicky pokyn pro kondni vibérovych fizent podle zdkona o uiFednich vizemnich samospravnych celkii
[online]. [cit. 7. ledna 2007] Dostupné z: <http://www.mvcr.cz/reforma/vzdelani/mp_riz.doc>.

¥ Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakond.
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o ufednich uzemnich samospravnych celkd®®, nebot’ ustanoveni zékoniku prace’ tykajici se
vzdelavani nestaci. Cilem vzdélavani na KU KHK je rozvinuti dovednosti a schopnosti

pracovnikd, zlepSeni jejich vykonu a vytvoreni efektivniho systému vzdélavani.

6.3.1 Proces vzdélavani

Proces vzd&lavani na KU KHK mohu popsat pomoci &tyt kroki (fazi), které uvadi literatura™
a které vytvaii nepretrzit¢ se opakujici kolobéh (cyklus). Faze jsou nasledujici: identifikace

potieby vzdélavani, planovani vzdélavani, realizace vzdélavani a hodnoceni vzdelavani.

Definovani potieb vzdélavani

Definovani potieb vzd€lavani je prvnim krokem procesu vzdélavani a na jeho zékladé
vznikaji plany vzdélavani. KU KHK se snaZi rozpoznat nejenom potieby konkrétniho
pracovnika, ale i potieby celé¢ organizace. Hlavnimi podnéty uskute¢néni vzdélavani
pracovniki KU KHK jsou pfedev§im neustale se ménici pravni predpisy a postupy a zmény
v informacnich technologiich. Personalni oddé€leni ¢erpa informace o pottebach vzdélavani
ze zdroju jako popisy pracovnich mist, osobni slozky zaméstnancti, informace od vedoucich

pracovnikdl, plany vzdélavani a pfijeti nového pracovnika.

Popisy pracovnich mist, které jsem popsala v kapitole 6.1.2, poskytuji zakladni informace
o pracovnim misté, odpovédnostech, povinnostech, tkolech a obsahu prace. Z pracovni
naplné pak vyplyvaji znalosti, schopnosti a dovednosti nutné k praci. Pokud nékteré¢ z téchto
znalosti a dovednosti pracovnikovi chybi, je to ditvod k uskutecnéni piislusné vzdélavaci

akce.

Veskeré informace o absolvovanych vzdélavacich akcich a ziskanych osvédéenich jsou
obsaZeny v osobnich slozkach zaméstnancii. Informace o potiebach vzdélavani poskytuji také
vedouci pracovnici, ktefi o nich diskutuji se svymi podfizenymi. Spole¢né sestavuji plany
vzdélavani (viz ptiloha ¢. 16). Podnétem ke vzdélavani je téz pfijeti nového zaméstnance,

ktery musi absolvovat vstupni vzdélani.

Z téchto informaci se pracovnice personadlniho oddé¢leni dozvi, kdo by mél byt vzdélavan a
v ¢em. Celé vzdelavani mize byt naplanovano. Na zakladé identifikace potfeb vznikaji

konkrétni plany vzdelavani, vzdélavaci programy a projekty.

%0 7akon &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celkii a 0 zmén& nékterych zakonl.
>! Zakon &. 262/2006 Sb., zdkonik préce.
> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2002, s. 245.
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Planovani vzdélavani

Hlavnim ukolem pldnovani vzdélavani na KU KHK je zvolit vhodnou vzdé&lavaci akci,
metodu vzdélavani, vzdélavatele a zabezpecit vSe financné. Vysledkem je pak plan
vzdélavani, ktery odpovida na otazky tykajici se nazvu vzdélavani, castnikli, mista a Casu

konani, nakladii a potadatele.

Na zakladé potieb zaméstnanctit KU KHK zvoli personalni oddéleni vhodné $koleni. Vybira
z aktudlnich nabidek ¢i z nabidek vzdélavacich instituci, s nimiz ma jiz zkuSenosti. Také
zaméstnanci si mohou nalézt vhodnou vzdélavaci akci zahrnujici danou problematiku. Jaké
oddéleni KU KHK absolvuje nejvice vzd&lavacich akci nelze piesné uréit, nebot’ se to odviji
od jejich potifeb a od zmén v legislativé. Na konci roku 2006 podstupovali nejvice Skoleni
zaméstnanci odboru socidlnich véci a zdravotnictvi kvili novému zdkonu o socialnich

sluzbach®?.

Identifikace potieb obsahuje osoby, které skoleni potfebuji. Stanovi se tedy seznam uchazect
o vzdélavaci akci a pfipise se, z jakého jsou odboru ¢i oddéleni. V odpovédi na otazku, kde se
bude vzdélavaci akce konat, existuji dvé moznosti, a to bud’ pfimo v budové¢ krajského tradu
nebo mimo né&j. Pokud se $koleni uskuteciiuje v budovée krajského uradu, tak se tomu vétSinou
ddje v zasedacich mistnostech. Plan vzdélavani KU KHK rovnéz obsahuje &asovy
harmonogram (od — do), cenu vzdélavaci akce a zptisob thrady. Castka uréena na vzdélavani
zaméstnanctt KU KHK se pohybuje okolo 1,5 milionu K& za rok. U kazdé vzdélavaci akce je
poznamka, zda jde o akci akreditovanou & nikoliv. Zaméstnance KU KHK vzdélavaji
vét§inou externi vzdélavatelé. Pouze na vstupni vzdélavani a spravni fad ma KU KHK

udélenu akreditaci (viz dale). Toto vzdélavani tedy provadéji lektoti krajského uradu.

Plan vzdelavani pri prijeti nového zaméstnance

Kazdému nové pfijatému zaméstnanci je sestaven plan vzdélavani (viz piiloha 16). Tento plan
obsahuje jméno zaméstnance, odbor a jeho funkci, dale informace o vstupnim a prabézném
vzdélavani, o vzdélavani vedoucich tfednikl a zkousce zvlastni odborné zptisobilosti, ¢asovy
harmonogram v rozsahu nejméné 18 pracovnich dnti po dobu 3 let, potadajici instituci a ¢islo
udéleného osveédceni. Plan vzd€lavani musi byt sestaven do jednoho roku od pfijeti
zaméstnance do pracovniho pomeéru s piihlédnutim na potteby tUfednika a ufadu a kazdé

tfi roky se aktualizuje.

33 7akon & 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

66



Plany personalniho rozvoje v podobé planti pracovni kariéry a pland naslednictvi se
na KU KHK v pisemné podobé& nevedou. Existuji pouze uréité nastiny v hlavach vedoucich.
Dtivodem jejich neexistence je povinnost vyhlaSeni vybérového fizeni na kazdé pracovni
misto. Ja bych vSak jejich tvorbu podpofila. Bylo by alespon patrné, kdo by se mohl dané¢ho

vybérového fizeni zucastnit.

Vzdélavaci programy je nutné konstruovat tak, aby splnily také cile osobniho rozvoje
zaméstnance. Proto byly vroce 2006 realizovany na KU KHK kurzy osobniho rozvoje
zaméstnance spolecnosti APERTA. APERTA s. r. o. je akreditovanou vzdé¢lavaci instituci
Ministerstva vnitra Ceské republiky podle zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich
samospravnych celki a o zméné nékterych zdkonti. Osobnostni rozvoj poskytovany touto
spolecnosti zahrnuje moduly, jejichz jednoticim prvkem je zlepSovani schopnosti a moznosti,
které v sobé kazdy Cloveék nosi. Obsahuje naptiklad zvladani stresu a konfliktil, asertivni
komunikaci, prezentacni dovednosti, tvir¢i a kritické mySleni, spoleensky protokol ¢i
socialni a emoéni inteligenci. KU KHK spolupracuje v oblasti vzdélavani i s jinymi
organizacemi, napiiklad Agentura BOVA (Praha), Institut celozivotniho vzdélavani
(Havitov), Pedagogické centrum (Hradec Kralové), Vzdélavaci centrum pro vefejnou spravu

(Pardubice) a mnoho dalSich.

Realizace vzdélavani
V dal§im kroku se KU KHK snazi zajistit, aby pfi ziskavani znalosti a dovednosti byly uzity
vhodné metody. Z metod vzd&lavani na pracovisti vyuziva KU KHK instruktaz pfi vykonu

prace, mentoring, asistovani, povéteni ukolem a pracovni porady.

Pii instruktazi pii vykonu prace predvede nadiizeny pracovnik vzdélavanému pracovni
postup, ten jej napodobuje a osvoji si ho tak. KU KHK vyuZiva tuto metodu k zacviku nového
pracovnika. V ramci mentoringu si zaméstnanec KU KHK vybere mentora nebo mu je
pfidélen. Ten mu radi, posuzuje a hodnoti ho. Na KU KHK se také uZiva asistovani a
povéteni ukolem. Vzdélavany asistuje pridélenému zkuSenému pracovnikovi a uci se od néj
postuptim. Nakonec vykonava praci samostatng. Pracovni porady se na KU KHK uskute&iuji
dle potieby a nutnosti. Béhem porad si zaméstnanci vymeénuji své zkuSenosti a nazory.
Pii vyuzivani téchto metod klade KU KHK velky diraz na jejich praktickou stranku

vzdélavani.

67



Metody vzdélavani mimo pracovisté vétSinou probihaji mimo KU KHK ve Skolicich
zafizenich a patii mezi né¢ prednaska, semindf, ptipadové studie, workshop, brainstorming,
simulace, hrani roli, vzdélavani pomoci pocitacli a samostudium. Pracovnici nejsou ruseni

vlivy pracovniho prostiedi.

Vétsina vzdélavacich akci zaméstnancti KU KHK se uskute&iiuje prostiednictvim piednasek a
seminaii. Béhem nich jsou vzdélavanym predavany faktické a teoretické znalosti. Na zavér
predndsky je vymezen prostor pro diskusi a otazky. Ptipadové studie, workshopy,
brainstormingy, simulace a hrani roli se vyuzivaji pfevazné u vzdélavani vedoucich
pracovnikll. Jedna se zejména o skutecnad nebo smyslena vyli¢eni né¢jakého problémd, které se
snazi ucastnici vzdélavani samostatné nebo v tymu vyiesit. Nad navrhy feSeni pak probiha
diskuse a hleda se nejvhodngjsi feeni. Na KU KHK se také vyuziva vzdélavani pomoci
pocitact. Prikladem miZze byt absolvovani zkouSky zvlastni odborné zpisobilosti.
Vzdélavany studuje materidly piistupné na internetu. Béhem samostudia probéhne nékolik

konzultaci a na zavér se ucastnik vzdélavani dostavi do ptislusné instituce vykonat zkousku.

Tyto metody vyuzivaji prevazné externi vzdélavaci instituce, proto je dilezité zvazit jejich
vybér, nebot’ kvalita ziskanych informaci zavisi na kvalité¢ poskytovanych sluzeb téchto
vzdélavacich instituci. Na vhodné zvolené metod¢ vzdelavani zéavisi celkova Uspésnost
vzdélavaciho procesu. Kladné hodnotim skute¢nost, ze Gifad nevyuziva pouze klasické metody
vzdelavani jako prednaska, ale pracuje také naptiklad s ptipadovymi studiemi, simulacemi ¢i
s metodou hrani roli. Doporucila bych také metodu assessment centre, jez je v posledni dobé

v v

dosti rozSifena.

Hodnoceni vzdélavani

Hodnoceni ucinnosti vzdélavani je zavérecnym a dilezitym krokem procesu vzdélavani.
Vystupy z této faze jsou podkladem pro zlepSovani vzdélavani, jeho planovani a realizaci.
I ptes tuto dilezitost je, podle mé, tato faze na KU KHK podcefiovana. Dle informaci
od personalisty zabyvajiciho se vzdélavanim zde probihaji pouze ustni dotazy a rozhovory
na probéhlé vzdélavani, ve kterych se zjistuje napiiklad kvalita pfednésky a lektora, piinos

pro vykonavanou praci a organizacni zajisténi.

Jiz na pocatku své stdze na KU KHK jsem poskytla personalnimu oddéleni dotaznik
pro zhodnoceni vzdélavaciho kurzu, ktery jsem vytvotila v rdmci své bakalarské prace. Ten

byl nasledné personalisty upraven pro podminky KU KHK (viz piiloha ¢. 17). Dotaznik se
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vSak nesetkal s ochotou zaméstnanct jej vypliovat. Tak bylo od této dotaznikové metody
upusténo, coz si myslim, Ze je Skoda, nebot’ by vysledky jisté ptispély ke zefektivnéni
systému vzdélavani na krajském tufadu a tim také ke zlepSeni spokojenosti vzdélavanych

zameéstnancu.

Pokud nebyla uspésna tato dotaznikovd metoda, ktera, podle m¢, neni Casové narocna,
zavedla bych alespont hodnoceni vzdélavaného pracovnika jeho bezprostiednim nadiizenym.
S ristem vyznamu vzd€lavani by méla byt hodnoceni vzdélavani vénovana urcit€¢ veétsi

pozornost.

6.3.2 Dotaznikové Setieni

PiestoZe je vyplitovani dotaznikii zaméstnanci KU KHK odmitano, vytvofila jsem alespofi
jednorazovy dotaznik, ktery by zjistil, jak jsou zaméstnanci Gfadu spokojeni se soucasnym
prubéhem vzd€lavani, zda ho vnimaji kladné ¢i nikoliv. Vysledky hodnoceni dotaznikii budou
poskytnuty oddéleni personalnich véci a vzdélavani, jez se jimi muze inspirovat pii dalSim

planovani oblasti vzdélavani.

Dotaznik, ktery jsem vytvorila a nasledné konzultovala s pracovnici oddéleni persondlnich
veci a vzdélavani zabyvajici se vzdeélavanim, prikladam do ptilohy €. 18. Skladé se z jedenacti
uzavienych otdzek a rozesilala jsem ho elektronickou formou. Dotaznikem jsem oslovila
330 zaméstnancii z riiznych odborl, oddé¢leni a Gsek (trvaly pracovni pomér), na které jsem
méla k dispozici e-mailovou adresu. Setfeni probihalo ve dnech od 23. 10. 2006
do 6. 11. 2006. Na e-mail mi odpovédelo 96 zaméstnanct, tj. 29,1 %. P&t respondentii (z 96)
odepsalo, bohuzel vsak nepfilozilo vyplnény dotaznik do pftilohy, tedy se ke mné nedostal.
Jeden respondent se ke vzdélavani vyjadiil pouze v textu e-mailu, nikoli dotaznikem. Téchto
Sest lidi jsem tedy musela z dalSiho zpracovani vytadit. Nejvice dotaznikli piislo vyplnénych

od zaméstnancti z odboru zivotniho prostfedi a zemédéElstvi.

Vyhodnoceni dotazniku

Zaméstnanci KU KHK povazuji neustalé vzdélavani ve svém pracovnim oboru za nutné a
spojuji si jej nejvice s vyrazy ,,noveé poznatky®, ,,povinnost a nutnost* a ,,rust kariéry*. Z toho,
7ze se mezi Casto zaskrtnutymi moznostmi odpovédi objevuje ,,povinnost a nutnost”, je

znatelné, e vzd@lavani na krajskych ufadech je déno a upraveno zakonem®. Proto si

>4 Zakon &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celkii a 0 zmén& nékterych zakonil.
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vzdélavani zaméstnanci spojuji s jednou ze svych povinnosti. Nektefi zaméstnanci ufadu
doplnili, ze si vzdélavani spojuji také s udrzovanim schopnosti ulit se, s rstem Zzivotni

moudrosti ¢1 s prohlubovanim kvalifikace.

Pocet vzdélavacich akei béhem roku znazornuji v grafu €. 2. VéEtSina zaméstnancti absolvuje
2-3 vzdélavaci akce ro¢né. Pocet vzdélavacich akci je vSak ovlivnén mnoha faktory. Jednim
z nich je bezpochyby vznik novych pravnich piedpist v urcité oblasti. S poctem vzdélavacich

akei je 71 % zaméstnancl spokojeno.

Graf €. 2 Pocet vzdé€lavacich akci absolvovanych béhem roku

Pocet vzdélavacich akci
absolvovanych béhem roku

6a
vice;10% 0-1;7%

4-5;31%

2-3;52%

Zdroj: vlastni vyzkum.

Témétr 87 % respondentl je s kvalitou probéhlé vzdélavaci akce spiSe spokojeno a 10 %
rozhodn& spokojeno. Z toho vyplyva, ze KU KHK pe¢livé vybira lektory a vzdélavaci
instituce, které budou jeho pracovniky skolit. V nésledujicich dvou grafech (graf ¢. 3 a 4) je
patrné, zda zaméstnancim ufadu piinédseji absolvované akce pocit uzitecnosti a jestli uplatiiuji

znalosti ziskané na Skoleni pfi své praci.

Graf ¢. 3 Pocit uzite¢nosti

Pocit uzite¢nosti

Rozhodné ne;1%
Spie ne;4% Rozhodné ano;11%

Spise ano;84%

Zdroj: vlastni vyzkum.
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Graf ¢. 4 Uplatnéni znalosti

Uplatnéni znalosti

Rozhodné ne;0%
Spise ne;4%

Rozhodné ano;34%

Spise ano;62%

Zdroj: vlastni vyzkum.

Z grafu €. 4 je vidét, Ze zaméstnanci navstévuji opravdu takové vzdélavaci akci, které
koresponduji s jejich naplni prace, vyuzivaji znalosti pfi nich nabyté ke své praci a neni tedy

plytvano s finanénimi prostiedky KU KHK.

V otdzce c¢islo osm méli respondenti sefadit vyjmenované moznosti tak, jak je ovliviiuji

pii tvorbé nazoru na absolvovanou vzdélavaci akei. Vysledky jsou shrnuty v tabulce €. 8.

Tabulka ¢. 8 Vysledky otazky ¢islo osm

MOZNOSTI PRUMER | PORADI
Lektor 2,99 3.
Studijni materialy 4,10 5.
Uroven vyuky 2,72 2.
Misto konani 6,12 7.
Téma vzdélavaci akce 2,06 1.
Objem novych informaci 3,57 4,
Délka vzdé€lavaci akce 5,58 6.

Zdroj: vlastni vyzkum.

Z tabulky je patrné, ze zaméstnanci pozaduji, aby se téma jejich vzdélavaci akce shodovalo
s ndplni jejich prace. Dale je pro né dllezitd uroven vyuky a osoba lektora. Nejméné

ovliviluje nazor na absolvovanou vzdélavaci akci misto jejiho konani.

Z nabidnutych moznosti v otazce &islo devét by méli zaméstnanci KU KHK nejvétsi zdjem
o vzdelavani v oblasti pravnich predpisii. Z tohoto je patrné, ze se vétSina naplné jejich prace
opravdu potyka s dodrzovanim fady zékond, vyhlaSek, nafizeni a smérnic. Dale by se
zameéstnanci radi vzdélavali v oblasti komunikaénich dovednosti, coz urcité souvisi s tim, Ze
se na ufadu den co den setkavaji s nemalym poctem lidi a profesionalni vystupovani je zde
proto diilezité. Po komunikacnich dovednostech nasleduji cizi jazyky a prace s pocitacem, coz
je v dnesni dobé rovnéz dilezité. Oblasti, které respondenti uvedli v kolonce jiné, vétSinou

souvisi s odborem ¢i odd€lenim, v némz pracuji, tedy s jejich naplni prace. Mohu jmenovat
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napiiklad manazerské dovednosti, asertivitu, dotac¢ni politiku, financovani, ucetnictvi,
obcansky a obchodni zakonik, oblast odpadového hospodaistvi, dang, stavebni zakon, zakonik
prace ¢i zmény vyhlaSek. Z priizkumu si myslim, Ze jelikoZ se neustdle méni pravni predpisy,

uvitali by zaméstnanci mnohem vice Skolicich kurzl v této oblasti.

V predposledni otdzce jsem se zaméstnanct ptala, zda zaznamenali v poslednich péti letech
na KU KHK v oblasti vzdélavani zmény k lepsimu. Vysledek odpovédi na tuto otazku je

znazornén v grafu €. 5.

Graf ¢. 5 Zmény v oblasti vzd&lavani na KU KHK

Zmény v oblasti vzdélavani na KU
KHK

Nemoznost
posouzeni;19%

Ano;47%

Ne;34%

Zdroj: vlastni vyzkum.

Zmény pochytli zaméstnanci v oblasti cizich jazykl, v ristu urovné vzdélavacich agentur,
v realizaci $koleni pfimo v prostoraich KU KHK, v ubytku nepotiebnych kurzi, coZ jisté
zaptiCinil promyslengj$i systém vzdélavani, vyrazné se zlepsila a zvysila nabidka Skoleni a
organizace jejich prabshu. S u&innosti zdkona o Gfednich uzemnich samospravnych celki’
zaméstnanci t€Z zaznamenali vét§i zdjem o systém vzdélavani ze strany zaméstnavatele a

zavedeni pland vzdélavani.

V grafu €. 6 je znazornéna odpovéd’ na posledni otdzku, a to jakou zndmkou by zaméstnanci

KU KHK ohodnotili systém vzdélavani aiadu.

> Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celkt a 0 zméné nékterych zikond uéinny
od 1. ledna 2003.
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Graf ¢. 6 Hodnoceni systému vzdélavani KU KHK

Hodnoceni systému vzdélavani KU
KHK

Zdroj: vlastni vyzkum.
Nejcetnéjsi znamka byla dvojka, kterd téz vysla jako primér. Myslim si, Ze na toto hodnoceni
ma velky vliv pravé nedostateCny pocet kurzti v oblasti pravnich ptedpisi. Tento poznatek a
vyhodnoceni kurzu poskytnu oddéleni personalnich véci a vzdélavani a doufam, ze pomohou
ke zkvalitnéni vzdélavani. Podle mé a z otazky Cislo deset to Castecné vyplyva, berou
zaméstnanci KU KHK systém vzdélavani za kvalitni, propracovany a na dostateéné vysoké

arovni.

6.3.3 Skoleni a vzdélavaci akce na Krajském uradu Kralovéhradeckého Kkraje —
vzdélavani uredniki

Kazdy ufednik vykonavajici spravni ¢innosti a ¢innosti v samostatné i pfenesené pusobnosti
vykonu statni spravy ma povinnost si postupné prohlubovat kvalifikaci ve ¢tyfech zdkladnich

modulech prohlubovani kvalifikace: vstupnim vzdélavani, pribézném vzdélavani, ptipraveé a

ovéfeni zvlastni odborné zptisobilosti a vzdélavani vedoucich ufednikt a vedoucich uradu.

Povinné vzdélavani zaméstnancti na KU KHK se déli na &tyii duleZité mezniky: vstupni
vzdélavani, prubézné vzdélavani, vzdeélavani vedoucich pracovnikli a zvlastni odborna
zpusobilost. VSechny tyto urovné jsou upraveny zakonem o ufednich Uzemnich
samospravnych celkii®® a vyhlagkami ¢islo 511°7 a 512°® z roku 2002. Poskytovat tyto typy
vzdélavani mize pouze vzdélavaci instituce v podobé fyzické nebo pravnické osoby, jiz byla
udélena akreditace, dale ptispévkova organizace zifizend Ministerstvem vnitra nebo tizemni
samospravny celek rovnéz s piidélenou akreditaci, jako je tomu u KU KHK, ktery ma

ptidélenu akreditaci®® pro vstupni vzd&lavani a spravni fad. Mize tedy poskytovat vstupni

36 7akon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkii a 0 zmén& nékterych zakontl.

> Vyhlagka ¢. 511/2002 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani izemnich samospravnych celkd.

¥ Vyhlaska €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpisobilosti tfednikil izemnich samospravnych celki.

* Cislo akreditace vzdélavaci instituce — AK 1./1-6/2002, &islo akreditace vzdélavaciho programu — AK L/VV-
6/2002.
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vzdélavani nejenom svym zaméstnancim, ale i1 jinym subjektim, jez si podaji ptihlasku

(viz ptiloha €. 19) do 10. dne druhého mésice kazdého kalendainiho Ctvrtleti.

Akreditace je ud&lena vzd&lavaci instituci pouze na zékladé vyplnéné a podané Zadosti®
Ministerstvem vnitra Ceské republiky na dobu ti let. Jednou za tii roky se musi pozadat
o obnoveni akreditace. Soucasti zadosti o akreditaci je zadost® o akreditaci alespoii jednoho
vzdélavaciho programu. K zadosti o akreditaci se pfipoji opravnéni ke vzdélavaci ¢innosti dle
zvlastniho pravniho piedpisu®®, piehled o personalnim, technickém a materialnim vybaveni,
piehled dosavadni Cinnosti a vzdélavaci program urceny pro akreditaci. Hlavnim cilem
udélovani akreditace je zajisténi kvalitni Urovné vzdélavani zaméstnanci Uzemnich

samospravnych celkt.

Vstupni vzdélavani

Novi zaméstnanci pfichdzeji do verejné spravy s riznou urovni znalosti a schopnosti. Cilem
vstupniho vzdélavani je poskytnout Ufednikiim tzemnich samospravnych celkli obecny
piehled o veiejné spravé v Ceské republice. Vstupni vzdélavani zahrnuje znalosti zakont
vetejné spravy, zéklady vefejného prava, vetejnych financi, pravidla etiky, zdklady uZzivéani
informacnich technologii, komunikaéni a organiza¢ni dovednosti. Vstupni vzdélavani by
mélo orientovat nove pifijatétho zaméstnance na konkrétnim pracovisti, vybavit jej zakladnimi

informacemi o ¢innosti Ufadu a integrovat ho do pracovniho prostiedi.

Vstupni vzdélavani je povinen podstoupit ufednik do tfi mésicti ode dne vzniku pracovniho
poméru. KU KHK poskytuje toto vzdélavani zaméstnancim sam, a to &tyfikrat do roka®.
Skoleni probiha formou prednasek doplnénych prezentacemi, piiklady zpraxe, diskusi
v zasedaci mistnosti KU KHK v danych dnech vzdy od 8,00 do 14,00 hodin po dobu &tyt dni.
Cena tohoto Skoleni, ve které jsou zahnuty studijni materialy vytvoiené lektory, je K¢ 950,-.

Obsah vstupniho vzdé¢lavani je v tabulce €. 9.

5 Formulaf pro zadost o akreditaci vzd&lavaci instituce je dostupny na:
<http://www.mvcr.cz/reforma/vzdelani/for_inst.doc>.

8! Formulaf pro zadost o akreditaci vzd&lavaciho programu je dostupny na:
<http://www.mvcr.cz/reforma/vzdelani/for_prog.doc>.

62 7akon &. 29/1984 Sb., o soustavé zakladnich $kol, stfednich kol a vyssich odbornych kol (3kolsky zakon),
ve znéni pozdéjsich predpist; zadkon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakont
(zakon o vysokych skolach), ve znéni pozd¢€jsich predpisti; zakon €. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani
(zivnostensky zakon); zdkon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik.

%V roce 2007: 27. 3.-30. 3. 2007, 19. 6.-22. 6. 2007, 2. 10.-5. 10. 2007, 11. 12.-14. 12. 2007.
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Tabulka ¢. 9 Vzdélavaci moduly vstupniho vzdélavani

VZDELAVACI MODULY VSTUPNIHO VZDELAVANI

Vzdélavaci moduly — nazev, obsah, cile

Rozsah vyuky

Prévo 4 hodiny
Cilem je seznamit zaméstnance s uvodem do studia prava, zaklady ustavniho,
spravniho, hospodarského a financniho prava, s tvorbou pravnich predpisi a
organizacnich norem.

Vefejna sprava CR 4 hodiny
Obsahuje informace o uloze a postaveni verejné spravy, o jeji organizaci a
principech, ddle reformu verejné spravy a zaklady trestnépravni odpovédnosti

ve verejné sprave.

Organizace a fizeni spravniho Gfadu 5 hodin
Cilem je seznamit nové nastupujici zaméstnance s konkrétnimi pravnimi predpisy

o organizaci a vizeni (zdkon ¢. 131/2002 Sb., o hlavnim mésté Praze, zdkon

¢. 129/2000 Sb., o krajich, zakon ¢ 128/2000 Sb., o obcich, organizacni 7ad,

spisovy rad, vypliiovani cestovnich prikazii, vykazii o pracovni dobé, zakon ¢.

31272002 Sb., o urednich samospravnych celkii a o zméné nékterych zdakonit a

dalsi).

Jakost ve vefejné sprave (etika, integrita, kontrola) 3 hodiny
Seznamuje zameéstnance s etickymi principy ve verejné sprave, s profesiondalnim

kodexem chovani a jeho dodrzovanim v kazdodenni praxi.

Vetejna ekonomika a finance 2 hodiny
Obsahuje zakladni pojmy z verejné ekonomie a verejnych financi, sestavovani

rozpoctu, kontrolu verejnych financi, problematiku verejnych zakdzek.

Informatika 2 hodiny
Cilem je ovladnout na uzivatelské urovni zdkladni softwarové vybaveni

(MS Word, MS Excel, Internet, MS Outlook, elektronickad posta). Zaméstnanci se

také seznami s informacnim systémem ve verejné sprave a s problematikou

ochrany dat.

Bezpecnost a ochrana zdravi, krize a katastrofy 2 hodiny
Seznamuje s bezpecnosti prace a ochrany zdravi, s ochranou zivotniho prostiedi a

se zaklady veSeni krizi a katastrof.

Zaméstnani ve vetejné sprave 2 hodiny

Obsahuje pracovni prdvo, pracovni pomer, pracovni smlouvu, pracovni dobu,
pracovni kazen, stiznosti, odménovani pracovnikii ve verejné sprave, ulohu
vedoucich pracovnikii v Fizeni pracovniho vykonu, rozvoj pracovnikii,
komunikacni a organizacni dovednosti, zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace a
zakon ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celkii a o zmené
nekterych zakonui.

Zdroj: Interni informace KU KHK — vlastni uspofadani.

Diikazem o absolvovani vstupniho vzdélavani je osvédceni (viz priloha 20) o tucasti

na vzdelavani vydané vzdélavaci instituci. Toto 1 jiné osvédCeni jsou zaméstnanci povinni

dodat na personalni oddéleni, kde bude zatazeno do jejich osobni slozky. Pokud ma ufednik

zvlastni odbornou zpuUsobilost, vstupni vzdéldvani nemusi podstupovat. Absolvovani

vstupniho vzdélavani pomilze zaméstnanci pii adaptaci v novém pracovnim prostiedi.

Zamgéstnanec prostfednictvim tohoto vzdelavani ziska zékladni informace o Cinnosti Gfadu a

orientaci na konkrétnim pracovisti véetné splnéni formélnich a zakonnych pozadavkt danych

pravnimi pfedpisy.
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Prubézné vzdélavani

Pribézné vzdélavani by mélo navazovat na vstupni vzdélavani. Zahrnuje aktualizacni a
prohlubujici vzdélavani zamétené na vykon spravnich Cinnosti v izemnim samospravném
celku a na jazykové znalosti. O ucasti na kurzech tohoto vzd€lavani rozhoduji jednotlivi

vedouci s pfihlédnutim k pldnu vzdélavani pracovnika.

Jedna se o vzdélavani reagujici na pfijeti novych pravnich ptredpist, prostiednictvim kterého
ma byt zajiSténa aktudlnost znalosti a dovednosti Gfednikti izemnich samospravnych celkd.

Ucast na kurzu se opét prokazuje pfislusSnym osvédcenim.

Zvl1astni odborna zpusobilost

Utednici se zvlastni odbornou zptsobilosti, ktera se ovéfuje zkouskou a prokazuje
osvédéenim, zajistuji pro KU KHK spravni ¢innosti stanovené provadécim pravnim
predpisem. Zvlastni odborna zpusobilost je souhrnem znalosti a dovednosti potiebnych
pro vykon vybrané spravni ¢innosti stanovené vyhlaskou Ministerstva vnitra Ceské republiky

¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zptsobilosti tfednikit izemnich samospravnych celkt.

r

Zvlastni odborna zptisobilost ma dve Casti — obecnou a zvlastni. Obecna ¢ast zahrnuje zaklady
vefejné spravy, znalost zakona o obcich®, o krajich®, o hlavnim mé&sté Praze®®, o spravnim
tizeni®” a je spoletna pro viechny &innosti vyzadujici prokézani zvlastni odborné zpusobilosti.
Zvlastni cast pak obsahuje znalosti nezbytné k vykonu spravnich ¢innosti a je stanovena
individualng dle pozadavki spravniho ufadu. KU KHK musi piihlésit Gfednika, ktery by tuto
zkousku odborné zpiisobilosti mél mit, k vykonani této zkousky do Sesti mésicii od vzniku
pracovniho pomeéru. Provadéni zkousek, vydavani a evidovani osvédCeni zabezpecuje
Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Zkouska se provadi pied tfi¢lennou zku$ebni komisi,

sklada se z pisemné a Ustni ¢asti a mize se dvakrat opakovat.

V této oblasti spolupracuje KU KHK pievazné s Institutem pro mistni spravu Praha. Institut
pro mistni spravu Praha je statni pfispévkovou organizaci, ziizenou Ministerstvem vnitra
Ceské republiky k zabezpedeni ukold statni spravy v oblasti vzdélavani ufednikl tzemnich

samospravnych celkt.

6% Zakon &. 128/2000 Sb., o obcich.

65 Zakon &. 129/2000 Sb., o krajich.

66 7akon & 131/2002 Sb., o hlavnim mé&sté Praze.

67 Zakon &. 71/1967 Sb. o spravnim Fizeni (spravni ¥ad).
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Vzdélavani vedoucich Gredniki a vedoucich uradi

Profesiondalni vzdélavani vedoucich tufednikl je podminkou profesionalizace vetejné spravy.
Vedouci tfednici, kteii ukon¢ili vzdélavani vedoucich tfednikd, #idi na KU KHK uiedniky.
Absolvovani vzdélavani vedoucich urednikii se opét dokazuje piislusSnym osvédcenim. Ma
rovnéZ obecnou a zvlastni ¢ast. Obecnd Cast obsahuje znalosti a dovednosti v oblasti fizeni

urednikl a zvlastni piehled o Cinnostech stanovenych provadécim pravnim piedpisem.

Vzdélavaci program vzdélavani vedoucich ufedniki a vedoucich ufadii mize obsahovat
management ve vetejné sprave, tvorbu projektu ve vefejném sektoru, komunikaci s vefejnosti,
regionalni politiku apod. Zpravidla se zamé&fuje na oblast finan¢ni a kontrolni, oblast lidskych
zdrojii, oblast uizemniho rozvoje, oblast vnitini spravy a administrativy, oblast zemé&d¢lstvi a
zivotniho prostfedi, oblast bezpecnosti a ochrany obyvatel. Vyhlaska Ministerstva vnitra
¢. 512/2002 Sb., o zvlaStni odborné zplsobilosti Gfednikli izemnich samospravnych celka
obsahuje seznam (taxativni katalog spravnich Cinnosti v pfenesené i samostatné cinnosti,
pro jejichz vykon se vyzaduje ovéieni zvlastni odborné zplisobilosti) spravnich ¢innosti, které

jsou obsahem zvlastni ¢asti vzdélavani vedoucich trednikit daného vedouciho ufednika.

Uznani rovnocennosti vzdélavani

Vedle zdkona o ufednicich Uzemnich samospravnych celkid® existuje vyhlaska
¢. 511/2002 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednik uzemnich samospravnych celkii,
ktera ve svych tfech ptilohach obsahuje seznam jednotlivych druhii vzdélavéni, které jsou
svym obsahem a rozsahem srovnatelné se vzdélavanim poskytovanym v ramci vzdélavaciho

systému zameéstnancii izemné samospravnych celkt.

Pokud ma ufednik vzdélani v bakaldiskych nebo magisterskych studijnich programech
stanovenych provaddcim pravnim ptedpisem® nebo mu bylo udé&leno osvéd&eni o uznani
rovnocennosti vzdélavani, nemusi absolvovat vstupni vzdélavani, zkousku zvlastni odborné
zpusobilosti ¢i vzdélavani vedoucich tfednikii. Pouze u pritbézného vzdelavani se neuvazuje
0 uznani rovnocennosti vzdélavani. OsvédCeni o uznani rovnocennosti vydava opét
Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Realizace uznavani rovnocennosti vzdélavani se projevi

v usporach nakladi na vzdelavani ufednika.

6% Zakon &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celkii a 0 zmén& nékterych zakonil.
% Vyhlaska €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zptsobilosti tfedniki Gizemnich samospravnych celki.
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Skoleni zaméstnanci KU KHK v zahranidi a jazykové kurzy

Nékterym zaméstnanctim jsou ze strany KU KHK umoznény staze v zahrani¢i v ramci zemi
Evropské unie. KU KHK také zajituje pro své zaméstnance jazykové kurzy. Pokud tyto
kurzy hradi ze svého rozpoctu, vyuziva absolventy téchto jazykovych kurzti napiiklad

k tlumoceni.

Ukoly v oblasti vzdélavani ufedniki méa ve své kompetenci Ministerstvo vnitra
Ceské republiky. Je povéfeno organizacni, koordinaéni (prohlubovéni kvalifikace tfedniki),
rozhodovaci (rozhoduje naptiklad o priabehu zkousky zvlastni odborné zptsobilosti, 0 uznani
rovnocenné¢ho vzdélavani), informacni (napiiklad vydava vyrocni zpravu o stavu vzdélavani
ufednich uzemnich samospravnych celki), kontrolni (kontrola c¢innosti akreditovanych
vzdélavacich instituci) a eviden¢ni (evidence osvédCeni) Cinnosti v oblasti vzdélavani

ufednikl uzemnich samospravnych celki.

Vzdélavani Ufednikli zemnich samospravnych celkii je piedpokladem pro jejich
profesionalizaci a jeji dosazeni je zase nutnou podminkou ke zvySeni kvality vykonu vetejné
spravy. Vyznam vzdélavani pro KU KHK je nezpochybnitelny, nebot uceni a vzdélavaci
proces se oznacuje za nepfetrzity. Je vSak nutné vhodné zvolit zplisob, kterym budou
schopnosti a dovednosti zaméstnancii rozvijeny. KU KHK se snazi nabidnout svym
zamestnancum piilezitosti ke vzdélavani a vytvofit si tak dobrou zaméstnavatelskou povést.

Diilezité je, aby vzdélavani probihalo pribézné a aby reagovalo na aktualni pozadavky.

78



Z.avér

Postaveni ¢lovéka v jakékoliv instituci se neustale méni a vyviji. V dneSni dob¢ jsou lidé
jednim z hlavnich ¢initeld ovlivitujici uspéch kazdé organizace, at’ v soukromé nebo vetejné
sféte, proto jsou péce o lidsky kapital a persondlni Cinnosti jedny z nejdilezitéjSich Cinnosti
v institucich. To si uvédomuje také persondlni utvar Krajského uradu Kralovéhradeckého
kraje. Personalni prace ma nezanedbatelny podil na vytvaieni zdravych mezilidskych vztahu,

pozitivnich vazeb zaméstnanct k instituci a ztotoziiovani individualnich cili s cili organizace.

Cilem mé diplomové prace bylo analyzovat a pfiblizit soucasnou situaci nékterych
personalnich Cinnosti ve vefejné spravé prostiednictvim konkrétni instituce veiejné spravy,
jejich zhodnoceni a navrzeni piipadnych opattfeni, kterd by mohli personalisté uzit pii své

praci.

Mnou zvolenou instituci vefejné spravy byl vdiplomové praci Krajsky urad
Kralovéhradeckého kraje. Jeho persondlni utvar, zac¢lenény pod odbor kancelar feditele, fadné
napliuje své povinnosti, tkoly i cile. Jelikoz se jedna o instituci z vefejné sféry, je urad
pii svych persondlnich ¢innostech ovlivnén mnoha zakony, zejména zdkonem o uiednicich

" a zakonem o krajich”'. Zakon o ufednicich uzemnich

uzemnich samospravnych celka
samospravnych celkti upravuje pracovni pomér ufednikii a respektuje nutnost rozvoje

lidského potencidlu po celou dobu kariéry.

Vytvafeni a analyza pracovnich mist jsou zdkladnim stavebnim kamenem ostatnich
personélnich &innosti KU KHK. Hlavnim podnétem pro tvorbu pracovniho mista je vznik
nového pravniho piedpisu. Obsah prace popisuje Organizaéni fad KU KHK. Pfi tvorbé
pracovniho mista pracuji personalist¢ uradu s podrobnymi popisy pracovnich mist, jez
vznikaji pfi analyze pracovnich mist, a jsou vnich zaméstnancim piifazena prava a
povinnosti souvisejici s danym pracovnim mistem. Tyto popisy bych doplnila pouze o to, jak
se prace provadi (individualné, v tymu), kdy a kde se tkoly a povinnosti vykonavaji a jaké
jsou bézné pracovni podminky. Jelikoz bude v tomto roce provedena aktualizace popisii
pracovnich mist, vytvofila jsem pro persondlni odd€leni dotaznik k analyze pracovnich mist,
ktery bude vérohodnym zdrojem informaci o pracovnich mistech. PoCet pracovnich mist

na KU KHK neustale fluktuuje, coz ma za nasledek zmény v organizac¢ni struktute uradu.

70 7akon &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celkii a 0 zmén& nékterych zakonil.
7! Zakon &. 129/2000 Sb., o krajich.
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v kazdé instituci. Nejinak je tomu i v piipadé KU KHK, jehoZ personalisté maji velkou
zodpovédnost pii vyberu spravného uchazece, a proto musi dodrzovat vSechny pokyny dané
vyse zminénymi zakony. Ziskavani a vybér pracovnikd probiha na KU KHK prostiednictvim
vybérového fizeni, jehoz pribeh jsem zhodnotila na zdkladé mé osobni ucasti na pohovoru.
Vybér pracovnikli je provadén pied vybérovou komisi. Odpadaji tudiz problémy se
subjektivnim hodnocenim uchazete. KU KHK dodrZuje pfi vybéru pracovnikii mnoho zasad,
proto jeho pribéh hodnotim za vysoce profesionalni. Nabidku zaméstnani poskytuje
KU KHK pievazné ve formé inzeratu nebo prostfednictvim tfedni desky. Na zakladé mého
zhodnoceni inzeratu se tato forma nabidky jevi jako vysoce ucinna. Pfijiméani pracovnikl
probihad rovnéz na profesiondlni trovni. Jeho dilezitou ¢asti je podepsani pracovni smlouvy

nebo jmenovani.

Zaméstnanci KU KHK musi byt schopni pruzné reagovat na zmény hlavné v oblasti
legislativy. Ke vzdélavani piistupuje KU KHK systematicky a vzdy vychéazi z aktualnich
potieb instituce. Nejvice zanedbavanou &asti procesu vzdélavani je na KU KHK hodnoceni
ucinnosti vzdélavacich akei, které probihd pouze prostfednictvim rozhovorii. Navrhla jsem
tedy uzivani dotaznikové metody nebo alesponn hodnoceni vzdélavaného pracovnika
bezprostfednim nadfizenym, a to jak po uskutecnéni vzdélavaci akce, tak i s odstupem casu.
Vysledky téchto metod se mohou stat podkladem pro zlepSovani vzdélavani, coz je tieba si
uvédomit. Uroven vzdélavani zavisi také na schopnostech a motivaci zaméstnancti se dale
vzdélavat. KU KHK motivuje své pracovniky vytvafenim plant vzdélavani, na jejichz tvorbé
se spolupodileji. Jistou motivaci by mohla byt 1 tvorba planid pracovni kariéry a plant

naslednictvi.

Vzdélavani na KU KHK se déli na étyfi oblasti: vstupni vzd&lavani, pribézné vzdélavani,
vzdélavani vedoucich ufednik a zvlastni odborna zpusobilost. KU KHK je akreditovanou
instituci pro oblast vstupniho vzdélavani, coz piinasi Gsporu finanénich prostiedkd. Utad je
pak mize vénovat do jinych oblasti vzdélavani. Doporucila bych naptiklad vyuzivani metody
assessment centre, kterou kvili jeji finan¢ni néro€nosti Ufad nerealizuje. Ostatni oblasti

vzdélavani poskytuji externi vzdélavaci instituce.

V ramci své diplomové prace jsem provedla dotaznikové Setfeni, které mélo zjistit nazor
zaméstnancl na systém vzdélavani poskytovany KU KHK. Pracovnici jej hodnoti kladné a

za poslednich pét let zaznamenali mnoho zmén k lepSimu. Z celého prizkumu vyplynulo, Ze
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by uvitali vétSi pocet kurz v oblasti pravnich predpisi. To jsem tedy poskytla jako
doporudeni oddé&leni personélnich véci a vzdélavani. Pro KU KHK jsou dileziti aktivni lidé,

ktefi jsou ochotni se dale vzdelavat.

Na zékladé vSech dostupnych informaci usuzuji, ze Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje by
se v oblasti personalistiky mohl stat vzorem jinym krajskym Ufadim a institucim vefejné
spravy v Ceské republice. Domnivam se, Zze pokud chtéji Gifady dosahovat dobrych vysledka
v oblasti lidskych zdroji, musi si uvédomit potiebu vytvoreni efektivniho personalniho
managementu, ktery fesi problémy dfive, nez se objevi. Myslim si, ze pracovnici oddéleni
personalnich véci a vzdélavani KU KHK jsou velmi vstiicni a Ze je zde o zaméstnance dobie
postardno. Veiejna sprava je postizena mnoha lety trvajicim podcenovanim persondlniho
fizeni. Podle mé¢ se vSak tato situace meéni, vyznam lidského faktoru je uznévan a

Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje je toho piikladem.
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Priloha 1 Ukazka z P¥ilohy A Organizaéniho ¥4du KU KHK

B. ODBOR KANCELAR REDITELE

1.

ODDELENI PERSONALNICH VECI A VZDELAVANI

Samostatna pisobnost:

komplexn¢ zabezpecuje persondlni agendu,

zajiStuje persondlni rozvoj zaméstnanct a platové agendy organizace se zvlast’ naroénymi podminkami
vybéru zaméstnanct z hlediska odborné a moralni zptsobilosti,

zpracovava organizacni strukturu odbort a oddéleni, popt. usekt tifadu, veetné grafické upravy,

zajist'uje, organizuje a metodicky usmérnuje nabor, vybér a pfijimani novych zaméstnanct, v souladu se
zakonem ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich uzemnich samospravnych celkti a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisd,

zabezpecuje agendu vybérovych fizeni na vSechny zaméstnance krajského fadu,

vede evidenci poctu zameéstnanctl,

vede evidenci pracovni doby, prace ptescas,

zabezpecuje agendu spojenou s bezpecnosti a ochranou zdravi zaméstnanct pfi praci, zajistuje Skoleni a
1€katské prohlidky,

pfipravuje navrh objemu prostiedkt na platy zaméstnanct krajského ufadu a navrh rozpoctu na odmeény
zastupitelll Kralovéhradeckého kraje,

kontroluje ¢erpani rozpoctd objemu prostiedkii na platy zaméstnanci krajského ufadu a na odmény
zastupitelll Kralovéhradeckého kraje,

spolupracuje s ufadem prace pro zajisténi agendy odborné praxe studentd,

komplexné zpracovava a koordinuje personalni agendy souvisejici s pfijimanim zaméstnanci, rozvazanim
pracovniho poméru a dal§i pracovné pravni agendy vyplyvajici z pracovniho poméru ve smyslu zakoniku
prace, a z.¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozd¢jsich predpist,

komplexné€ zajist'uje platové agendy v organizaci, koordinuje vypocet, vyplaty a zactovani platu a dalSich
plnéni poskytovanych zaméstnanctim, srazek z platu,

zajist'uje agendu dani ze zavislé ¢innosti a pojistného na socialni a zdravotni pojisténi,

vykonava mzdové ucetni operace a zodpovida za zpracovani vSech zmén tykajicich se zaméstnanci
krajského ufadu na pocitaéi, komplexné zpracovava agendu evidencnich listi diichodového zabezpeceni,
vede evidenci o dohodach o pracovni ¢innosti a dohodach o provedeni prace a komplexné zajistuje jejich
likvidaci véetné odvodu a koordinace se zdravotnimi pojistovnami a Finanénim Gfadem,

vede evidenci sluzebnich prikazek zaméstnanct krajského tradu,

vede osobni spisy zaméstnanctl,

komplexn€ zpracovava agendu dichodct,

zabezpecCuje agendu spojenou s piedepsanym vykaznictvim pro statisticky ufad ve vztahu k persondlni
agende,

zabezpecuje agendu spojenou s kontrolou a likvidaci cestovnich piikazli zaméstnanci,

komplexné zajistuje odménovani ¢lend zastupitelstva dle platnych pravnich ptedpisu,

zabezpeCuje pripravu navrhii zasad pro odménovani uvolnénych a neuvolnénych ¢lenl zastupitelstva
kraje,

sleduje v pribéhu roku plnéni povinného podilu zaméstnanosti osob se zdravotnim postizenim,

ptipravuje podklady pro poskytovani nahrad neuvolnénym a uvolnénym Clentim zastupitelstva, vybora
zastupitelstva a komisi rady,

zpracovava navrhy dlouhodobé koncepce vzdélavani zamestnanci dle planu vzdélavani, véetné rocnich
plant finan¢nich prostfedkd pro tyto tcely a sleduje jejich Cerpani,

zajiStuje vzdélavani zaméstnancti v souladu se zdkonem ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkil a o zméné€ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist,

zajiStuje Skoleni, odborné semindfe a jiné vzdelavaci akce pro zaméstnance krajského fadu, které jsou
nutné pro zvyseni jejich odborné urovné,

pfipravuje navrh rozpoctu financnich prostiedkt na vzdélavani zaméstnanct krajského uradu,

sleduje Cerpani finan¢nich prostredki na vzdélavani zaméstnanci krajského tfadu a zastupiteld kraje,
zajist'uje vstupni vzdélavani pro nové Gfedniky krajského ufadu, mést a obcei regionu.



Priloha 2 Popis pracovniho mista na pozici vedouci oddéleni personalnich véci a

vzdélavani

Krajsky urad Krdlovéhradeckého kraje

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA

Zakladni naleZitosti

Nazev pracovniho mista

vedouci oddéleni personalnich véci a vzdélavani

Cinnosti podle katalogu praci
(v€. Ciselného oznaceni)

1.2.1 — personalista

Stanovovani koncepce rozvoje personalni spravy
organizaci s mimoradnymi naroky na vykon vysoce
specializovanych a kvalifika¢né nejnaro¢néjsich praci,
napriklad ustrfedniho spravniho uradu, spravniho
uradu s celostatni piisobnosti, organii nebo organizaci
s celostatni piisobnosti, kraje, hlavniho mésta Prahy
nebo statutarnich mést.

Systemizovana platova tirida

Cislo pracovniho mista 2
Kategorie pracovniho mista ufednik
Vykonavana piisobnost samostatna

Aktualni personalni obsazeni

Nazev organizac¢niho ttvaru

Odbor: kancelar reditele

Oddéleni: personalnich véci a vzdélavani

Nadrizené funkéni misto

vedouci odboru kancelar feditele

Pocet podrizenych funkénich |4
mist
Pocet pracovnich mist se 0

shodnou ¢innosti

Vztah zastupovani

referent oddéleni persondlnich véci a vzdélavani pro oblast
personalni a mzdovou,

referent oddéleni personalnich véci a vzdélavani pro oblast
persondlnich analyz

Oblast ¢innosti

personalni agenda
platova agenda
vzdélavani zaméstnanci
vybérova rizeni

BOZP

Cinnosti podle organiza¢niho
radu

organizuje ¢innost odd¢leni pii plnéni ukolt vymezenych
v pracovni naplni oddéleni a plnéni opatfeni ulozenych




vedoucim odboru

stanovuje v rozsahu plisobnosti oddéleni konkrétni tkoly a
opatfeni sméfujici k jejich zajisténi, rozsah prav, povinnosti
a odpovédnosti podfizenych zameéstnancii v pisemnych
pracovnich naplnich

urCuje rozsah opravnéni svého podiizeného k jednani
jménem oddé¢leni v jednotlivych ptipadech

komplexn¢ zabezpecuje personalni agendu

zajistuje personalni rozvoj zaméstnanct a platové agendy
organizace se zvlast’ narocnymi podminkami vybéru
zaméstnanct z hlediska odborné a moralni zpusobilosti

zpracovava organizacni strukturu odborii a odd€leni uradu,
v¢. jeji grafické podoby

zajist'uje, organizuje a metodicky usmériiuje ndbor, vybér

a pfijimani novych zaméstnanct, v souladu se zdkonem ¢.
312/2002 Sb., o Giednicich uzemnich samospravnych celkt
a o zmén¢ nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsSich predpist

zajistuje agendu vyberovych fizeni na vSechny
zaméstnance krajského fadu v souladu se zédkonem

¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych
celkll a 0 zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist

vede evidenci po¢tu zaméstnancu
vede evidenci pracovni doby, prace prescas

zabezpecuje agendu spojenou s bezpecnosti a ochranou
zdravi zamé&stnanct pii praci, zajistuje Skoleni a 1ékarské
prohlidky

pfipravuje nadvrh objemu prostfedkll na platy zaméstnanci
krajského ttadu a ndvrh rozpoctu na odmény zastupiteli
Kralovéhradeckého kraje

kontroluje Cerpani rozpoctii objemu prostiedkti na platy
zaméstnanct krajského ufadu a na odmény zastupitelti
Kralovéhradeckého kraje

spolupracuje s Uradem prace pro zajisténi agendy odborné
praxe studentli

Odpovédnost za

dodrzovani zakonli a nafizeni v oblasti platové a
personalni, pfedevs§im zdkona . 143/1992 Sb., o




platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoc¢tovych a
nékterych dalSich organizacich a organech, a NV ¢.
330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve
vetejnych sluzbach a sprave, zakona ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméné
n¢kterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisii

dodrzovani zakona €. 65/1965 Sb., Zakonik prace,
v platném znéni, a NV €. 108/1994 Sb., kterym se provadi
zékonik prace a nékteré dalsi zdkony, v platném znéni

realizaci NV ¢. 337/2004, kterym se méni nafizeni vlady €.
37/2003 Sb., o odménach za vykon funkce ¢lenim
zastupitelstev

neptekroceni rozpoctem stanoveného objemu financnich
prostfedkil na platy zaméstnanct krajského titadu a odmény
zastupitelt Kralovéhradeckého kraje

dodrZeni Cerpani stanoveného limitu finan¢nich prostredka
na vzdélavani

spravnost vyplnénych statistickych vykazi
realizaci sankci v ptipad¢ nesplnéni podilu osob se ZPS

zajisténi Skoleni a 1ékatskych prohlidek spojenych
s bezpecnosti a ochrany zdravi zaméstnancii pii praci

za pripravu, zpracovani a vyfizovani pisemnosti uloZzenych
vedoucim odboru kancelar feditele a vedoucim turadu, za
jejich vécnou a formalni spravnost z hlediska svého
pracovniho zatfazeni

Kompetence

fidi ¢innost zaméstnancii zafazenych do odd¢leni,
kontroluje a hodnoti jejich ¢innost a navrhuje vedoucimu
odboru opatieni ke zlepSeni jejich prace

k organizovani ¢innosti oddéleni pfi plnéni ukola
vymezenych v pracovni naplni oddéleni a plnéni opatieni
uloZenych vedoucim odboru

k navrhovani vedoucimu odboru kancelar reditele,
v mezich platnych piedpist, platy zaméstnancti oddéleni
(resp. zarazeni), jejich zmény a vysi odmeén

k navrhovani vedoucimu ufadu, v mezich platnych
ptedpisii, platy zaméstnanct zatazenych do krajského

ufadu, jejich zmény, popt. vysi odmén

ke spravnosti vyplaty plath zaméstnancti krajského uradu a




podklady pro personalni praci

podpisového fadu

odmén zastupiteltl Kralovéhradeckého kraje, véetné odvodu
socialniho a zdravotniho pojisténi

navrhuje vedoucimu odboru kanceléf feditele a vedoucimu
ufadu zlepSeni ¢innosti chodu oddéleni

opravnénost vyzadovat od vedoucich odborti ptislusné

ke komunikaci s ufadem prace, finanénim tradem, MV atp.

k podepisovani pisemnosti stanovenych v ptikaze ¢. 19
(k vybérovym fizenim), ¢l. 8 — povéiena vedoucim ufadu dle

Vlastnosti nezbytné pro
vykon dané ¢innosti

vlastnosti

nutné — 1
napomocné — 2

pozornost

schopnost empatie
citlivost

komunikacni schopnost
adaptabilita

flexibilita

schopnost feSeni konflikta
rozhodovaci schopnost
odolnost vii¢i zatézi
iniciativa

1

et ek ek ek ek e ek ek

Kvalifikacni a jazykové poZadavky

Stupeii Skolniho vzdélani

vysokoskolské

Obor $kolniho vzdélani

ekonomicky nebo pravni *

Délka odborné praxe

3 roky praxe

Odborna zpisobilost
ano (jakd) / ne

ne

Znalost ciziho jazyka

1 svétovy jazyk vyhodou

Uroveii jazykovych znalosti

slovem i pismem

Jazykova zkouska

Pozadavky na védomosti,
znalosti, dovednosti

pravnich predpisii:

samospravnych celki

pozdé¢jsich predpist

znalost zakladni listiny prav a svobod

znalost prislusnych ustanoveni zdakonit a dalsich

¢. 347/1997 Sb., o vytvoieni vysSich uzemnich

¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské ztizeni), ve znéni




¢. 312/2002 Sb., o Urednicich uzemnich
samospravnych celki a o0 zméné nékterych zékon,
ve znéni pozdéjsich piedpist

¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném znéni

v

¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajti a 0 zméné
nekterych zakond, ve znéni pozdé¢jsich predpisii

¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
ve znéni pozdéjsich piedpist

¢. 143/1992 Sb., o platu a odmeéné za pracovni
pohotovost v rozpoctovych a nekterych dalSich
organizacich a organech, ve znéni pozdéjsich
piedpist

NV ¢. 330/2003 Sb., o platovych pomérech
zamestnancu ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni
pozdéjsich predpisii

NV ¢. 37/2003 Sb., o odménach za vykon funkce
¢lentim zastupitelstev, ve znéni pozdéjsich predpist

NV €. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a
kvalifika¢ni ptedpoklady, ve znéni pozdéjsich
piedpist

NV €. 108/1994 Sb., kterym se provadi zakonik prace
a n¢které dalsi zékony, ve znéni pozdéjsSich predpist

NV €. 289/2002 Sb., kterym se stanovi rozsah a
zpusob poskytovani idaji do Informacniho systému o
platech

¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zplisobilosti
ufedniki tzemnich samospravnych celkd, ve znéni
pozdé¢jsich predpist

¢. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, ve znéni pozdéjSich
predpist

¢. 251/2005, o inspekei prace, ve znéni pozdéjsich
predpist

NV €. 303/1995 Sb., o minimalni mzd¢€, ve znéni
pozdéjsich predpisii

NV ¢. 37/2003 Sb., o odménach za vykon funkce
¢leniim zastupitelstev, ve znéni pozdéjsich predpist




znalost vnitinich ptedpist krajského uradu

znalost prace na PC (MS Office - Word, Excel,
Outlook, internet) — napft. certifikat ECDL

dovednost psani vSemi deseti

* v ptipad¢, Ze nebude splnén obor Skolniho vzdélani, 1ze nahradit délkou odborné praxe
v rozsahu 5 let ve stejné nebo obdobné funkci

Dalsi poZadavky
Stupeii utajeni -
Vzdélavani v EU -
Odborné kurzy a Skoleni vstupni vzdélavani arednika

vzdélavani vedoucich urednika *

v pracovné pravni oblasti

v oblasti odmeénovani a zafazovani zamestnanci
personalni problematika (sebetizeni, komunikace,
asertivita, vedeni lidi, personalni fizeni, personalni
planovani atp.)

PC vzdélavani

jazykové kurzy

Zdravotni zpisobilost dobra

* vedouci ufednik, ktery se Ucastnil vzdélavani vedoucich ufednikli je povinen setrvat po
ukonceni tohoto vzdélavani v pracovnim poméru ke Krajskému tfadu Kralovéhradeckého
kraje, po dobu 3 let od ukonceni vzdélavani vedoucich uiednikti

Datum a podpis vedouciho odboru: ...
Datum a podpis vedouciho afadu: ...

Datum a podpis zaméstnance: e,




Priloha 3 Obecna struktura popisu pracovniho mista
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Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA

Zakladni ndleZitosti

Nazev pracovniho mista

musi byt shodny s druhem prdace, uvedenym v pracovni
smlouvé, resp. v Ozndamenti o vyhlaSeni vybérového Fizeni
—viz. piiloha Pracovniho 7adu — systemizace pracovnich
mist

Cinnosti podle katalogu praci
(v€. Ciselného oznaceni)

Systemizovana platova tiida

uvest v souladu s cinnostmi dle katalogu praci

Vevr

organizacniho radu, i kdyz ve skutecnosti zaméstnanec do
této tridy zatim neni zarazen (viz. kariérni postup)

Cislo pracovniho mista

Ciselné kédy organizacénich titvarii
Krajského uradu Kralovéhradeckého kraje

1 odbor kancelar hejtmana
2 odbor kancelar reditele
5 odbor vnitra a krajsky Zivnostensky urad
6 oddeélent vseobecné a financni kontroly
7 odbor ekonomicky
8 odbor majetkopravni
9 odbor regionalniho rozvoje, cestovniho ruchu,
kultury a volnocasovych aktivit
10 oddéleni interniho auditu
11 odbor zivotniho prostredi a zemédeélstvi
12 odbor uzemniho planovani a stavebniho radu
13 odbor evropskych zdlezitosti a mezinarodnich vztahii
14 odbor dopravy a silnicniho hospodarstvi
15 odbor socialnich véci a zdravotnictvi
17 odbor skolstvi

Kategorie pracovniho mista

urednik, ,, neurednik *

Vykonavana piisobnost

samostatnd, prenesend
(uvést v %)

Aktualni personalni obsazeni

PFijmeni, jméno, titul
datum narozeni

Nazev organizacniho ttvaru

Odbor:

Oddéleni:




Nadrizené funkéni misto

vedouci nazev primého nadrizeného

Pocet podrizenych funkénich
mist

Pocet pracovnich mist se
shodnou ¢innosti

uvadi se pocet dalsich mist se shodnou c¢innosti, do poctu se
nezapocitava misto drzitele tohoto popisu pracovniho mista
(dale jen ,,PPM*).

Vztah zastupovani

prijmeni, jméno, titul

druh prace

— zastupovani se uvadi napr. pro pripad pracovni
neschopnosti resp. dlouhodobé nepritomnosti drzitele PPM

Oblast ¢innosti

uvést strucné (napiv. hospodarska sprava, administrativni
prdce, péce o déti a mlade? atp.)

Cinnosti podle organiza¢niho
adu

=<

organizuje ¢innost odd¢leni pii plnéni ukoll vymezenych
v pracovni naplni oddé€leni a plnéni opatfeni ulozenych
vedoucim odboru

stanovuje v rozsahu ptisobnosti oddéleni konkrétni tkoly a
opatteni sméfujici k jejich zajisténi, rozsah prav, povinnosti
a odpovédnosti podfizenych zaméstnancli v pisemnych
pracovnich néaplnich

urCuje rozsah opravnéni svého podiizen¢ho k jednani
jménem oddé¢leni v jednotlivych ptipadech

komplexn¢ zabezpecuje ..............

— pro vedoucl zaméstnance nechte cinnosti vyse uvedené

— dale napiste vyhradné cinnosti dle aktudlniho
organizacniho radu, ne dle pracovni naplné

Odpovédnost za

rozvoj lidskych zdroji véetné zvySovani kvalifikace a
odborné trovné podiizenych zaméstnanci

vybaveni pracovisté nazev oddéleni a podiizenych
zaméstnanct potiebnymi pomuickami a technickymi
prostiedky

— pro vedouci zaméstnance nechte cinnosti vyse uvedené

urcité u vsech zameéstnancii: hospodarné a ucelné
nakladani se svéfenymi finanénimi a materialnimi
prostiedky

dodrzovéani predpistt BOZP a PO, a dalsich vnitinich
predpisu krajského uradu

Kompetence

fidi ¢innost zaméstnancl zatfazenych do odd¢lent,
kontroluje a hodnoti jejich Cinnost a navrhuje vedoucimu
odboru opatieni ke zlepSeni jejich prace

k organizovani ¢innosti oddéleni pfi plnéni ukola




vymezenych v pracovni naplni oddéleni a plnéni opatieni
ulozenych vedoucim odboru

k navrhovani vedoucimu odboru, v mezich platnych
predpist, platy zaméstnanct odd¢€leni (resp. zafazeni),
jejich zmény a vysi odmén

— pro vedouci zaméstnance nechte cinnosti vyse uvedené

dale napr. k vyzadovani v€asného piedlozeni svéfenych
ukolu dle termint

k zastupovéni vedouciho oddéleni (odboru) v rozsahu prav
a povinnosti ............ (popf. v plném rozsahu) v ptipadé
jeho nepiitomnosti

urcité u vSech zamestnancii: vyjadiovat se k zalezitostem,
které se dotykaji piisobnosti oddéleni, popt. odboru
navrhovat vedoucimu oddéleni (odboru) opatieni ke
zlepSeni ¢innosti prace oddéleni, popt. odboru, Gitadu

Vlastnosti nezbytné pro
vykon dané ¢innosti

nutné — 1

vlastnosti . .
napomocné — 2

pozornost

schopnost empatie
citlivost

komunikacni schopnost
adaptabilita

flexibilita

schopnost feSeni konflikth
rozhodovaci schopnost
odolnost vii¢i zatézi
iniciativa

Kvalifikacni a jazykové poZadavky

Stupeii Skolniho vzdélani

musi byt shodny s kvalifikacnimi predpoklady dle platného
narizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancii ve VS a

Vv

1. pl. tf.: zékladni vzdélani nebo zéklady vzdélani

2. pl. ti.: zdkladni vzdélani nebo zaklady vzdelani

3. pl ti.: stfedni vzdélani

4. pl. ti.: stiedni vzdélani s vyucnim listem nebo
sttedni vzdelani

5. pl. tf.: stfedni vzdélani s vyucnim listem

6. pl. ti.: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo
sttedni vzdélani s vyucnim listem




7. pl. tt.: sttedni vzdélani s maturitni zkouskou

pl. ti.: stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou

9. pl. tf.: vyssi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani
s maturitni zkouskou

10. pl. tf. vysokoskolské vzdelani v bakalarském
studijnim programu nebo vys$si odborné vzdélani

11. pl. tf.: vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu nebo vysokoskolské vzdélani
v bakaléafském studijnim programu

12. pl. tf.: vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu nebo vysokoskolské vzdélani
v bakalarském studijnim programu

13. pl. tf.: vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu

14. pl. t.: vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu

15. pl. tf.: vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu

16. pl. tf.: vysokoskolské vzdélani v magisterském
studijnim programu

x>

Obor $kolniho vzdélani

lze uveést *

Délka odborné praxe

Odborna zpisobilost
ano (jakd) / ne

vypsat nazey dle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., 0 ZOZ
uiedniku USC, v platném znéni

Znalost ciziho jazyka

1 svétovy jazyk
(miize byt uvedeno pouze vyhodou, potom neni pozadovana
zkouska)

Uroveii jazykovych znalosti

napf. slovem i pismem

Jazykova zkouska

pokud je jazyk pozadovany (nutny) pro vykon prislusné
prace, napsat druh zkousky

Pozadavky na védomosti,
znalosti, dovednosti

znalost listiny zédkladnich prav a svobod
znalost zakona &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve
znéni pozdéjsich predpist

znalost ustavniho zdkona €. 347/1997 Sb., o vytvofeni
vyssich izemnich samospravnych celkil a 0 zméné
tistavniho zakona Ceské narodni rady &. 1/1993 Sb., Ustava
Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpist

znalost prislusnych ustanoveni zdkonit a dalsich pravnich
predpisii:

¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské ztizeni), ve znéni
pozd¢jsich predpisii

¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich




samospravnych celkll a o0 zméné nékterych zakoni, ve
znéni pozdéjsich predpist

¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné
n¢kterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisii

¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpist
pravnich predpisii, se kterymi zaméstnanec pracuje

znalost vnitinich ptedpist krajského uradu

znalost prace na PC (MS Office - Word, Excel, Outlook,
internet) — napf. certifikat ECDL

dovednost psani vSemi deseti

* v pripad¢, ze nebude splnén obor Skolniho vzdé€lani, 1ze nahradit délkou odborné praxe
v rozsahu x let ve stejné nebo obdobné funkci

Dalsi poZadavky
Stupei utajeni uvadi se jen u téch zaméstnancii, kteri jsou cleny
Bezpecnostni rady Kralovéhradeckého kraje
Vzdélavani v EU
Odborné kurzy a Skoleni vstupni vzdélavani Grednikt

vzdélavani vedoucich ufednikil * (jen u vedoucich
zaméstnancit)

— dale uvést pribezné vzdeélavani dle charakteru
vykondavané prdace

PC vzdélavani

jazykové kurzy

Zdravotni zpisobilost dobrd, ¢i moznost obsazeni pracovniho mista se zménénou
pracovni schopnosti

* vedouci ufednik, ktery se ucastnil vzdélavani vedoucich ufednikli je povinen setrvat po
ukonceni tohoto vzdélavani v pracovnim poméru ke Krajskému uradu Kralovéhradeckého
kraje, po dobu 3 let od ukonceni vzdélavani vedoucich uredniki

Datum a podpis vedouciho odboru: ...

Datum a podpis vedouciho afadu: ...

Datum a podpis zaméstnance: L.




Priloha 4 Dotaznik k analyze pracovnich mist

ANALYZA PRACOVNICH MIiST - DOTAZNIK

ZAKLADNI UDAJE

Nazev pracovniho mista

Cislo pracovniho mista

Kategorie pracovniho mista

Systematizovana platova tiida

Nadfizené funkéni misto

Podfizena funkéni mista (pocet a nazev)

Pocet pracovnich mist se shodnou pracovni ¢innosti

Pracovni pozice vhodné pro zastoupeni

OTAZKY

v Umisténi pracovisté — uved'te, zda vykonavate vasi praci spiSe:
Venku
Uvnitf

a

a

O Sdilena kancelar

O Samostatna kancelaf
O Jinde (kde?):

v Umisténi pracovisté — odbor, oddé&lent, Gsek, kde dané pracovni misto vykonavate:

U Odbor evropskych zalezitosti a U Odbor tizemniho planovani a stavebniho
mezinarodnich vztaht fadu
O Odbor kancelaf hejtmana U Odbor regionalniho rozvoje, cestovniho
O Odbor kancelaf feditele ruchu, kultury a volnoCasovych aktivit
O Odbor vnitra a krajsky Zivnostensky Giad O  Odbor skolstvi
O Odbor ekonomicky O Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
O Odbor majetkopravni O Odbor dopravy a silniéniho hospodaistvi
O Odbor Zivotniho prosttedi a zemédélstvi
OAACIENT: ... e
USEK .o
v Pracovni doba:
Den Od —do
Pond¢li
Utery
Stieda
Ctvrtek
Patek
v’ Fyzikalni prostiedi — uved'te, zda jsou nasledujici fyzikalni podminky vasi prace $patné, dobré nebo
vyborné.
Spatné Dobré Vyborné
Osvétleni 0 0 0
Teplota [ [ [
Komfort 0 0 0
Vybaveni 0 0 0

v’ Socidlni prostiedi — pracujete na svych tikolech vétSinou:
U Individualng
O Tymove




v Vybaveni — potiebujete k vykonu vasi prace né&jaké zaiizeni nebo vybaveni? Uved'te jaké.

v’ Piisobnost — vykondvana piisobnost v ramci vaseho pracovniho mista je:
U Pfenesend O Samostatna

v’ Ucel préce — co je zakladnim ti¢elem vasi prace (oblast ¢innosti)?

v' Vedouci pozice — je vaSe pracovni pozice vedouci funkci?
d Ano O Ne

v Jestli ano, napiSte nazvy pracovnich mist, které idite a kontrolujete.

v Vedouci pozice — pokud ¥idite a kontrolujete ostatni, oznacte ¢innosti, které pfi tom provadite.
Najimani pracovniki Counselling

Rozmist'ovani pracovniktl Pridélovani tikola
Propousténi pracovnika Hodnoceni pracovnikti
Orientace pracovnika Odmeénovani pracovniki
Vzdelavani pracovnikt PovySovani pracovnikii
Rozvoj pracovnikl Usmeérnovani pracovnika
Coaching Disciplinarni fizeni

Jiné (jaké?):

o000 o
ococooo0oC

Denné:



Vzdelani — jaky stupen vzdélani je pozadovany pracovnim mistem?

U Zakladni U Vysokoskolské — bakalafsky stupeii
O Vyuceni O Vysokoskolské — magistersky stupeii
O Uplné stiedni vieobecné O Vysokoskolské — doktorsky stupefi,
O Uplné sttedni odborné postgradualni vzdélani

0 Vyssi odborné

Vzdelani — obor Skolniho vzdélani:
O Ekonomicky

Q Pravni

O Jiny (jaky?):

Odborna praxe — jaka délka odborné praxe je pozadovana pracovnim mistem?

Q Zadna Q 7-9let
O 1-3 roky O 10 a vice let
a 4-6let

Odborna zpiisobilost — vyzaduje vaSe pracovni misto odbornou zptisobilost?
d Ano O Ne
V ptipadg¢, ze ano, jakou?

Jazykové znalosti — znalost jakého jazyka vyzaduje vase pracovni misto (uved’te rovnéZz urovein znalosti)?
Zakladni Stredni Vysoka

Anglicky 0 0 0

Némecky

Rusky

Francouzsky

Spanglsky

Jiny (jaky?):

ovoooog

I O
N«
[N
o,
=
<

ravni predpisy — uved’te, které pravni predpisy potiebujete znat k vykonu vaseho pracovniho mista.
Zakon €. 2/1993 Sb., Listina zakladnich prav a svobod

Zakon €. 129/2000 Sb., o krajich

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celka

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji

Jiné (jaké?):

opooooo



v’ Viastosti a schopnosti — které osobnostni vlastnosti a schopnosti jsou nutné pro vykon vaseho pracovniho

mista?
O Adaptabilita U Rozhodovaci schopnost
O Asertivita U Samostatnost
O Citlivost O Schopnost empatie
O Flexibilita O Schopnost planovani, organizovani
O Iniciativa O Schopnost feSeni konfliktu
O Komunikaéni schopnost O Schopnost vést
O Kreativita O Trpélivost
U Odolnost vii¢i zatezi
U Pozornost
O Jiné (jaké?):
v' Emocidlni poZadavky — vyzaduje vaSe prace:
no e

Kontakt s vefejnosti

Praci o samoté

Prilisné cestovani

Stresujici terminy

Mnoho nepravidelnych ¢innosti

I s s 2
I o

v’ Fyzické pozadavky — pracovni &innosti v ramei va§eho pracovniho mista jsou pfevazné vykonavany:
O Vsede
a Vieze
O Vestoje
O Jinak (jak?):

Datum: ...

Podpis: ..o

Poznamka: inspirovano KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s. r. 0., 2000,
s. 132.
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Priloha 5 Graficka aprava organizaéni struktury Krilovéhradeckého kraje
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Priloha 6 Jmenovité usporadani organizaéni struktury KU KHK

Jmanavité uspofadani organizatni struktury Krajského ofaduy Kralovéhradeckého kraje k1. 1. 2007
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Priloha 7 Grafy vyvoje po¢tu zaméstnancii KU KHK za rok 2006
Graf &. I Vyvoj poétu zaméstnancti KU KHK za rok 2006 po jednotlivych odborech

Vyvoj poétu zaméstnanci KU KHK za rok
2006 po jednotlivych odborech
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Mésic

Z grafu €. I je patrné, Ze v mésici ¢ervnu vznikl odbor uzemniho pldnovani a stavebniho fadu
(UP) a oddéleni vSeobecné a finan¢ni kontroly (VFK). Velky pokles zaméstnancii zaznamenal
v roce 2006 odbor ekonomicky (EK), odbor regionalniho rozvoje, cestovniho ruchu, kultury a
volnoCasovych aktivit (RR) a odbor Skolstvi (SM). V ostatnich odborech se pocet

zaméstnancl vyvijel rovhomérné.



Graf ¢. I Vyvoj poétu zaméstnancti KU KHK za rok 2006

Vyvoj poétu zaméstnanci KU KHK za rok 2006
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V grafu €. II je vidét pokles po¢tu zaméstnanct béhem roku 2006 o 18 zaméstnancii.



Priloha 8 Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni
OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RiZENI

Kralovéhradecky kraj
Krajsky urad

vyhlaSuje

v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celkii a
0 zméné néekterych zdakonii, ve znéni pozdéjsich predpisu

vybérové iizeni
na misto
druh prace: referent/ka oddéleni regionalniho rozvoje a cestovniho ruchu
misto vykonu prace: Hradec Kralové
platova tiida: 10. - 11.*

pracovni pomér: na dobu urcitou do 31. 12. 2008
termin nastupu: dle dohody

Predpoklady:

* dosazeni 18 let véku, zptsobilost k pravnim tkontim, beztthonnost, ovladani jednaciho jazyku, statni obcanstvi
Ceské republiky, popiipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob¢anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt

Pozadavky:

v’ dosaZené vzdélani
e vysokoSkolské — magistersky nebo bakalatsky studijni program

v" obor $kolniho vzdélani
e ckonomicky, technicky, vefejna sprava, popt. jiny

V' uvitame znalosti oboru
e regionalni politiky a problematiky projektového fizeni

v’ uvitame znalost anglického nebo némeckého jazyka

v’ vitany znalosti zdkonii:
¢. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjsich predpist
. 248/2000 Sb., o podpoie regionalniho rozvoje, v platném znéni
.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé a o zmeéné nekterych zakont (zakon o finanéni
kontrole), v platném znéni

O O

(€8

v’ dal§i poZzadované dovednosti:
=  dovednost pracovat na PC (Windows, MS Office — Word, Excel, Internet a elektronicka posta)
= znalosti o regionu
= schopnost analyticky a koncepéné myslet
= ochota se dale vzdélavat
= umeni jednat s lidmi (dobré komunikacni schopnosti)
= fidi¢sky pritkkaz skupiny B



Naplii prace a zodpovédnost:

e provadi analyzy odvétvi souvisejici s problematikou regionalniho rozvoje

e pripravuje podklady a administruje dil¢i akce realizované v souvislosti s rozvojem prumyslovych zén a
regenerace Brownfields
zajiStuje komplexni agendu prezentace nabidky investi¢nich pfilezitosti kraje
provadi sbér relevantnich informaci z oblasti podpory regionalniho rozvoje pro analyticka Seteni
kontrola a monitoring grantovych projektt
ptijem zadosti o granty a dotace a jejich administrace
poskytuje poradensky servis potencialnim zadatelim
propaguje grantové a dotacni tituly
jedna s partnery zastupujicimi vefejny, soukromy a neziskovy sektor
podili se na tvorbé koncepcnich a rozvojovych materialti kraje ve vztahu k podpofe podnikani, inovaci,
trvale udrzitelného rozvoje venkova, cestovniho ruchu, atd.; organizuje prace spojené s jejich realizaci a
kontroluje jejich napliiovani (§ 35 odst. 2 pism. f zdkona ¢. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjsich
predpist)

Uzavirka pfihlasek: 5. ledna 2007, ve 14:00 hodin (v této lhité musi byt prihlaSka dorué¢ena Krajskému
uiradu Kralovéhradeckého kraje).

Piihlasky s pozadovanymi doklady zasilejte na adresu:

Krajsky urad Krdlovéhradeckého kraje

Ing. Iva Kutikovad

vedouci oddéleni persondlnich véci a vzdélavani
Wonkova 1142

500 02 Hradec Kralové 2

tel.: 495 817 314

Nalezitosti prihlasky jsou:

* jméno, piijmeni a titul zdjemce, datum a misto narozeni zajemce, statni ptisluSnost, misto trvalého pobytu
zajemce, Cislo obéanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana,
datum a podpis zajemce

K prihlasce pripojte:

* strukturovany Zivotopis,

* vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice (nelze nahradit Cestnym prohlaSenim ani kopii zadosti
o vypis z evidence Rejstiiku trestil s datem podani zadosti); u cizich statnich pfislusnikt téz obdobny doklad
osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezthonnost ¢estnym prohlaSenim),

* ovétené kopie dokladtl o nejvyssim dosazeném vzdé€lani,

* uvitame uvedeni telefonického a elektronického kontaktu.
* zarazeni do platové tiidy je v souladu s NV ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikacni
predpoklady zaméstnancl ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich piedpist

* odménovani se fidi NV €. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a sprave,
ve znéni pozdégjsich predpist (ptiloha ¢. 3)

Prihldasky zasilejte se vS§emi poZadovanymi ndleZitostmi a piilohami, bez nich neni Vase pFihldaska uplnd a
nemiiZe byt zahrnuta mezi Zadosti dal§ich uchazecit na obsazované pracovni misto.

Po ukonceni vybérového rizeni Vam bude Vase prihlaska v¢. vsech priloh zaslana doporucené zpét.



Priloha 9 Inzerat na jedno pracovni misto

Kralovéhradecky kraj
Krajsky ufad

v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celkii
a o zmeéné nekterych zakonii, ve znéni pozdejsich predpisii
piijme
PRAVNIKA

na
ODDELENI LEGISLATIVNi A PRAVNI

Predpoklady:
e dosaZeni 18 let véku, zpusobilost k pravnim tkonlim, bezthonnost, ovladani jednaciho
jazyku, statni ob&anstvi Ceské republiky, popiipadé fyzicka osoba, ktera je cizim
statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt

PoZzadujeme:
e dosazené vzdélani:

. vysokoskolské — magisterské v oboru pravo
e dalSi pozadované dovednosti:
. dovednost pracovat na PC (Office, Windows, Excel, Internet)
= schopnost analyticky a koncepéné myslet
- ochota se dale vzdélavat
. umeéni jednat s lidmi (dobré komunikaéni schopnosti)

Népli prace:
e zajisSténi pravni agendy Kralovéhradeckého kraje a jeho organii (tvorba smluv,
zastupovani kraje v soudnich fizenich, vedeni spravniho fizeni)

Nabizime:

- misto vykonu: Hradec Kralové

- platova tfida: 11 (po zapracovani moznost osobniho ohodnoceni)

- pracovni pomér:  na dobu urcitou (zastup po dobu pracovni neschopnosti a nasledné
po dobu mateiské, resp. rodicovské dovolené)

termin nastupu: thned

PRACE VHODNA I PRO CERSTVE ABSOLVENTY/TKY
PRAVNICKYCH FAKULT




Priloha 10 Jmenovaci dekret

JMENOVACI DEKRET

do vybérové komise Krajského tfadu Kralovéhradeckého kraje

oddéleni persondlnich véci a vzdélavani

Y Hradci Kralové dne 5. 1. 2007
C.j.: 149/KR/2007

Spisem ¢.j. 149/KR/2007 a v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich
uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdé&jSich predpisil, jmenoval vedouci ufadu komisi pro vybérové fizeni

na obsazeni funkce/mista

referent/ka oddéleni regiondlniho rozvoje a cestovniho ruchu
(Kvasiny — doba urcita do 31. 12. 2008)

Ptedseda: Ing. Vaclav Cidlina, vedouci odboru regionalniho rozvoje,
cestovniho ruchu, kultury a volnocasovych aktivit

Clenové:  Helmut Dohnalek, 1. niméstek hejtmana, zodpovédny za oblast
regionalniho rozvoje, izemniho pldnovani, stavebniho fadu a

cestovniho ruchu

Ing. Iva Kutikova, vedouci oddéleni persondlnich véci a
vzdélavani
Pracovni jednani této komise se uskutecni dne 18. ledna 2007, v budové
Krajského Ufadu Kralovéhradeckého kraje v ulici Wonkova 1142, mistnosti
¢. A 103, od 8.00 hodin.

S pozdravem

Ing. Iva Kutikova
vedouci oddé€leni personalnich véci a vzdélavani

piedseda a €lenové vybérové komise



Priloha 11 Test pro uchazece na pozici referent/referentka oddéleni regionalniho rozvoje
a cestovniho ruchu

TEST

pFijmeni a jméno

1. Ktery zdkon obsahuje jako oblast podpory regionalniho rozvoje cestovni ruch?
a) Zakon o obcich (¢. 128/2000 Sb.)
b) Zakon o krajich (¢. 129/2000 Sb.)
¢) Zakon o podpote regionalniho rozvoje (¢. 248/2000 Sb.)

2. Ceska republika je spravné rozdélena do 14 kraji. Pro potieby implementace finanénich dotaci
ze strukturalnich fondid EU (pop¥. dalSich finan¢nich evropskych mechanismii) byly ze zakona zi'izeny
regiony soudrznosti NUTS II — téchto regioni je:

a) 12
b) 6
c) 7

3. Agentura na podporu podnikani zaméfena pro podporu podnikani a investic CzechInvest je statni
prispévkovou organizaci zfizenou:

a) Ministerstvem zahrani¢nich véci CR

b) Ministerstvem primyslu a obchodu CR

¢) Ministerstvem pro mistni rozvoj CR

4. Ktery z nasledujicich operaénich programii pro programovaci obdobi 2007 — 2013 je svym charakterem
operacni program zaméfeny a urceny krajum CR?:

a) Integrovany operacni program

b) Spolecny regionalni operacni program

c) Regionalni operacni program

5. Cestovni ruch je jednou zvyznamnych oblasti podporovanych vramci Evropské unie. Oblast
cestovniho ruchu je zaiazena v obdobi 2004 — 2006 do:

a) operacniho programu Priimysl a podnikani

b) operacniho programu Lidské zdroje

¢) Spolecného regionalniho opera¢niho programu (SROP)

6. Ve kterém turistickém uzemi leZi mésta Broumov, Nachod a Jaromér?
a) Cesky raj
b) Krkonose
¢) Kladské pomezi

7. Ktery koncep¢ni material Kralovéhradeckého kraje feSi komplexné problematiku regionalniho
rozvoje:

a) Dlouhodoby zamér rozvoje vychovné — vzdélavaci soustavy Kralovéhradeckého kraje

b) Strategie rozvoje Kralovéhradeckého kraje

¢) Koncepce rozvoje cestovniho ruchu Kralovéhradeckého kraje

8. Koncepce rozvoje cyklodopravy Kralovéhradeckého kraje obsahuje a popisuje cyklotrasy jako:
a) mezinarodni, nadregionalni, regionalni
b) nadstandardni, standardni, specielni
¢) silniéni, terénni, smisené

9. Do regionu soudrznosti NUTS 2 — Severovychod patii kraje:
a) Stiedocesky, Liberecky, Kralovéhradecky
b) Liberecky, Kralovéhradecky, Pardubicky
c) Kralovéhradecky, Pardubicky, Vysocina



10. Mistni Agenda 21 je:
a) je mistni program rozvoje na urovni mést, ktery realizuje principy udrzitelného rozvoje
b) je strategicky plan rozvoje na mistni tirovni mést, obci, mikroregiond, ktery realizuje
principy udrzitelného rozvoje
c) je akeni plan, ktery ma efektivné a urychlen¢ formou praktickych ¢innosti naplnit
konkrétni strategické cile programu rozvoje

11. Mezi narodni kulturni pamatky na izemi Kralovéhradeckého kraje patri:
a) zamek Hradek u Nechanic
b) zamek Nové Mésto nad Metuji
¢) Castalovice

12. V ramci letoSniho 140. vyro¢i prusko-rakouské valky 1866 probihaly vzpominkové akce v mistech:
a) v Jaroméri
b) v Holohlavech
¢) v Zernové

13. Mezi tuzemské veletrhy a vystavy cestovniho ruchu poradané v Kralovéhradeckém kraji patri:
a) Regiontour
b) Tourism Expo
¢) Infotour

14. Galerie Plastik a mezinarodni galerie moderniho sochatstvi pod Sirym nebem — vrch Gothard se
nachazi:

a) uliCina

b) u Hofic v Podkrkonosi

¢) uNové Paky

15. Ve kterém roce se ujme Ceska republika piedsednictvi v EU:
a) vroce 2010
b) v roce 2008
¢) v roce 2009



Priloha 12 Otazky pokladané p¥i osobnim pohovoru

Otazky k vybérovému rizeni na obsazeni pracovni pozice ,,referent/ka oddéleni

regionalniho rozvoje a cestovniho ruchu*

Clovék na pozici referent oddéleni regiondlniho rozvoje a cestovniho ruchu by mél byt typ: ¢dstecné staly,
castecné dominantni.

Jaké by mél mit dalsi vlastnosti?

Komunikativnost, spolehlivost, trpélivost, samostatnost, je kreativni, ambiciozni a nebojacny, nepropada panice
a pracuje flexibilné.

— otazky zkoumajici motivaci (otazky polozi vedouci oddéleni personalnich veci a vzdélavani)
Predstavte se nam. Mate na sebe 5 minut, pojd'te a prodejte se!
Co vas vede k tomu, Ze jste se piihlasil/a do tohoto VR?
Pro¢ u nas chcete pracovat?
Pro¢ odchazite (jste odesla) ze svého nynéjsiho (posledniho) zaméstnani? — dle Zivotopisu
Jak byste hodnotil/a svého soucasného (posledniho) zaméstnavatele? — dle zZivotopisu
Co hledate v praci?
Jak dlouho u nas chcete pracovat?
— otdzky zkoumajici predstavy o misté a uradu (otdzky polozi vedouci odboru regionalniho rozvoje, cestovniho
ruchu, kultury a volnocasovych aktivit nebo prvni naméstek hejtmana)
8. Jakou mate predstavu o nabizeném pracovnim misté? (pokud uchazec nebude mit predstavu
o nabizeném miste, ujasnéte mu ji, vysvetlete, o co piijde, co bude délat; je mozné navdzat na vysledky
testu)
9. Mate zkusenosti s takovymto druhem prace? — dle Zivotopisu
10. Jaké problémy jste vyfesil/a ve svém poslednim zaméstnani? — dle Zivotopisu
— otazky zkoumajici sebehodnoceni a optiku vanimadni motivaci (otdazky polozi vedouct oddéleni persondlnich
veci a vzdeélavani)
11. V ¢em si myslite, ze jste dobry/a?
12. Jaké vlastnosti jsou dulezité pro vykon této prace? A proc? Jaké z téchto vlastnosti mate vy?
13. Jste kreativni? Uved’te ptiklady.
14. Jak byste popsal/a svoji osobnost?
15. Kdybyste si chtél/a vybrat préci a organizaci, kam byste chtél/a jit?
16. Jak vypada idealni $éf?
17. Jaky je vas profesni sen?
— Stresové otdzky (otdazky polozi vedouct oddélent personalnich véci a vzdéldvani)
18. Reknéte mi, jaké ukoly nemate rad/a.
19. Popiste, ktefi lidé vas flustruji.
20. A co byste délal, kdyby byl takovy vas nadtizeny?
21. Jaké jsou vase cile pokud jde o kariéru a zplsob zivota?
22. Co uz jste udélal/a pro to, abyste téchto cili dosahl/a?
23. Umite zvladat stres? Jak?
— zdveérecné otazky (otazky polozi vedouct oddélent persondlnich veci a vzdélavani)
24. Jakou mate predstavu o platu na tomto miste?
25. Chcete se nas na néco zeptat?
— odborné otazky uiradu (otdzky polozi vedouct odboru regiondlniho rozvoje, cestovniho ruchu, kultury a
volnocasovych aktivit nebo prvni naméstek hejtmana)
26. Co chapete pod pojmem ,,Regionalni politika“ a které nastroje (prostfedky) mizete uvést?
27. Které ministerstvo CR (ustiedni organ) je vécné piislusny k oblasti hospodaiské a regionalni politiky?
28. Jak byste definoval malé a stfedni podniky, kde a pro jaké ucely ma zejména vyznam toto vymezeni?
29. Jak byste charakterizoval pojem ,,Brownfields*?
30. Ktera statni organizace se predevsim zabyva problematikou regenerace Brownfields?
31. Jak byste definoval ,, Technologické centrum® a znate piiklady v Ceské republice, popf. v nasem kraji?
32. Co chapete pod pojmem ,,Regionalni disparity* a pod pojmem ,,vyvaZeny rozvoj*, popt. jaké nastroje a
prostiedky znate pro feSeni této problematiky?
33. Které dotace a granty vyhlaSované Kralovéhradeckym krajem, pfedevsim pro oblast regionalniho
rozvoje, byste mohl uvést?
34. Existuje program vyhlaSeny KHK na podporu rozvoje venkova?
35. Uved’te Operacni programy, které budou zejména urceny na podporu regionli v novém programovacim
obdobi?

Nk L=



Priloha 13 Osobni dotaznik

Osobni dotaznik

| Titul, jméno, pFijmeni

| Rodné p¥ijmeni

| Misto narozeni

| Datum narozeni

| Rodné &islo

| Rodinny stav

|CoP

| Statni pFislusnost

| Zdrav. postiZeni

\ Jste vojak?

| Telefon

Adresa trvalého bydlisté

Vzdélani a kvalifikace

Druh $koly Datum | p b skousky
ukonceni

Zakladni
Stiedni odborné

uplné odborné

vyssi odborné
VysokoSkolské
Kursy, Skoleni, stiZe

Jazykové znalosti
Jazyk Stupeii znalosti Druh zkousky

Odborné znalosti a dovednosti
(pocitac, fidi¢sky priikaz, statni zkousky)




Prubéh dosavadniho zaméstnani

Zaméstnavatel Od-do Zarazeni

Rodinni prislusnici a ostatni vyZivované osoby

Pfijmeni, jméno | Datum narozeni | Zaméstnavatel

Manzel/ka/

Déti

| Va¥ zdravotni stav |

Pobirate diichod? |Ano  |Ne | Druh, od koho, od kdy |
Je proti Vam vedeno soudni trestni fizeni? | Ano |Ne
Diivod

Prohlasuji, Ze jsem nic nezamlcel a veSkeré mnou uvedené udaje jsou pravdivé.

A\ Dne

Podpis



Priloha 14 Pracovni smlouva

PRACOVNI SMLOUVA

Zaméstnavatel: Kralovéhradecky kraj
se sidlem: Wonkova 1142, Hradec Kralové 2, PSC: 500 02, ICO: 70889546
zastoupeny:  JUDr. Ivanou Ki'eCkovou, Feditelkou Krajského uiadu Kralovéhradeckého kraje

a

Zameéstnanec:

12 0 0 To 0 11
uzaviraji tuto
pracovni smlouvu

1. Den nastupu:

Timto dnem vznikd mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem pracovni pomér a od
tohoto dne je zaméstnanec povinen plnit vSechny povinnosti, jak pro néj vyplyvaji
z této smlouvy, z pracovniho poméru (zejm. pracovni ndplné¢ a popisu pracovniho
mista), zdkona o ufednicich Uzemnich samospravnych celkli, zakoniku prace a
ostatnich pravnich ptredpisii vztahujicich se k vykonavané praci.

2. Misto vykonu prace:

4. Pracovni pomér je sjednan na dobu:
neurcitou

urcitou

ZKkuSebni dobajeod ............. (den nastupu) do ............... (den nastupu + 3 mésice)



DalSi ujednani

Bude-li potfeba zaméstnanci svéfit hodnoty, které je povinen vyuctovat, zavazuje se
zaméstnanec pred svéfenim téchto hodnot uzaviit dohodu o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani podle § 252 a nésl. zakoniku prace,
nebude-li uzavieni takové dohody v rozporu s pravnimi piedpisy ¢i dobrymi mravy.

Zaméstnanec se zavazuje zachovavat mlcenlivost o veskerych skute¢nostech
souvisejicich s vykonem sjednaného druhu prace, zvlasté pak o skuteCnostech
tykajicich se ochrany osobnich udaji obsazenych v informa¢nim systému Krajského
Gfadu (dale jen ,,KU“). Porueni povinnosti ml¢enlivosti bude povazovano za zvlast
zédvazné poruseni pracovni kézné (v€etné¢ odpovédnosti za ptipadnou Skodu
zameéstnavateli dle pracovnépravnich predpist).

Zamgéstnanec bere na védomi, ze jinou vydélenou Cinnost muze vykondvat jen
s predchozim pisemnym souhlasem feditele KU. Toto omezeni se nevztahuje
na cinnost védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou,
na ¢innost znalce nebo tlumocnika vykonavanou podle zvlastniho pravniho piedpisu
pro soud nebo spravni ufad, na Cinnost v poradnich organech vlady a na spravu
vlastniho majetku.

Zameéstnanec souhlasi s vysilinim na pracovni cesty na dobu nezbytné potieby.
Zamgéstnanec na pracovni cesté je povinen vykonavat praci dle pokynt vedouciho
zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal. Pro ucely cestovnich nahrad je
pravidelnym pracoviStém ..................oel.n.

Zamgéstnanec se zavazuje seznamovat se s piedpisy, které vydavaji organy kraje a
feditelka krajského tfadu, a povinnosti stanovené témito ptedpisy dodrzovat (zejména
Kodex etiky zaméstnancii ve vetfejné sprave, Organizacni fad a Pracovni fad).

Zamgéstnanec se zavazuje k dodrzovani zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkll, zejména pak ustanoveni § 19 o vstupnim vzdélavani
ufednikt, § 21 o zvlastni odborné zpusobilosti, § 27 o vzdélavani vedoucich tredniki
a vedoucich uradi. Dale se zaméstnanec zavazuje k dodrzovani zakona ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace, v platném a ufinném znéni a k dodrZzovéni ostatnich pravnich
predpisi vztahujicich se k vykondvané praci. Zaméstnanec se rovnéz zavazuje
k dodrzovani veskerych povinnosti, které pro n€j vyplyvaji z popisu pracovniho mista
a z pracovni naplné a podpisem této smlouvy stvrzuje, ze s nimi byl seznamen.

Odpovédnost zaméstnance 1 zaméstnavatele za Skodu se fidi pfislusnymi ustanovenimi
zékoniku préce.

Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodli, ze v ptipadé, kdy pfipadne termin vyplaty
na fadnou dovolenou zaméstnance, ma zaméstnanec pravo minimalné¢ 7 dni pied
nastupem dovolené pisemné¢ pozadat zaméstnavatele o vyplatu platu nebo jeho zalohy.
Pokud zaméstnanec o vyplatu platu nebo jeho zalohy v uvedené lhuté nepozada,
souhlasi s tim, ze bude zaméstnavatelem dodrzen fadny vyplatni termin.



9. Zaméstnanec bere na védomi a souhlasi stim, Ze jakékoli poruSeni povinnosti
stanovenych mu touto smlouvou, mize byt zaméstnavatelem povazovano za zdvazné
poruseni pracovni kazn¢ se vSemi dusledky, které takové poruSeni pracovni kazné
ve smyslu ptisluSnych pravnich piedpisit ma.

DalSsi informace ve smyslu § 37 odst. 1 zakoniku prace:

1. Zaméstnanec bere na védomi, ze dovolena za kalendéini rok ¢ini 5 tydnt. Podrobnosti
¢erpani dovolené jsou upraveny v Pracovnim fadu zaméstnavatele.

2. Zaméstnanec bere na védomi, ze vypovédni doba ¢ini 2 meésice. Vypovédni doba
zacind prvnim dnem kalendéainiho mésice nésledujiciho po doruceni vypovédi a konci

uplynutim posledniho dne pfislusného kalendainiho mésice, s vyjimkami podle
§ 51 odst. 2 zékoniku prace.

3. Zaméstnanec bere na védomi, Ze stanovena prumérna tydenni pracovni doba ¢ini
40 hodin. Jednad se o nerovhomérné rozvrzenou pruznou pracovni dobu. Zékladni a
volitelna pracovni doba je stanovena Pracovnim fadem zamé&stnavatele.

4. Zaméstnanec bere na védomi, ze plat se poskytuje dle piislusSnych ustanoveni
zékoniku prace. Zakladni plat se stanovi platovym vymérem. Plat je splatny
v nejbliz§im vyplatnim terminu nésledujicim po mésici, ve kterém vznikl narok
na plat, nejpozdeji do konce tohoto meésice. Vyplatni termin je 10. pracovni den
vmesici. Plat bude vypldcen v hotovosti na pokladné Krajského tufadu
Kralovéhradeckého kraje. Zaméstnanec ma vSak na zakladé ust. § 143 zakoniku prace
pravo zadat zaméstnavatele o bezhotovostni pievod platu na ucet urceny
zamestnancem, a to nejpozdéji v pravidelném terminu vyplaty. V takovém ptipadé ma
zaméstnavatel povinnost zadosti zaméstnance vyhovét.

Zavéreéna ustanoveni

1. Ostatni prava a povinnosti smluvnich stran vyplyvajici z pracovniho poméru, ktera
nejsou vyslovné upravena touto pracovni smlouvou, se fidi zakonem ¢. 312/2002 Sb.,
o ufednicich uzemnich samospravnych celkd, v platném a uc¢inném znéni, zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zékonik prace v platném a G¢inném znéni, dal§imi pracovnépravnimi
predpisy a jinymi pravnimi piedpisy.

2. Tato smlouva je sepsdna ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a
jedno zaméstnavatel. Ucastnici této smlouvy po jejim pieéteni prohlasuji, Ze souhlasi
s jejim obsahem a Ze smlouva byla sepsana na zdklad¢ pravdivych udajl a jejich pravé
a svobodné viile. Na dlikaz toho pfipojuji své podpisy

V Hradci Kralové dne:

JUDr. Ivana Kfeckova podpis zaméstnance
feditelka Krajského ufadu
Kralovéhradeckého kraje



Priloha 15 Jmenovani

Hradec Kralové,
dne .................
Jmenovani
Na zaklad¢ usneseni €. ................. Rady Kréalovéhradeckého kraje ze dne ............... a
v souladu s ustanovenim §59 odst. 1 pism. c) zdkona ¢. 129/2002 Sb., o krajich (krajské
ziizeni), ve znéni pozd¢jSich predpist, s Gcinnosti od ............... jstebyl/la jmenova
n/a do funkce
vedouci odboru ............cceuvvviennnnn. Krajského uiadu Krdlovéhradeckého kraje.

1. Dnem Vaseho nastupu do uvedené pracovni pozice j& .................... ;

Ke tomuto dni vznikd mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem pracovni pomeér a
od tohoto dne je zaméstnanec povinen plnit v§echny povinnosti, jak pro n¢j vyplyvaji
z tohoto jmenovani, z pracovniho poméru (zejm. pracovni napln€ a popisu pracovniho
mista), zakona o ufednicich tzemnich samospravnych celkli, zdkoniku prace a
ostatnich pravnich predpisti vztahujicich se k vykonavané praci.

2. Jmenovanim se zaklada pracovni pomér na dobu urcitou / neurcitou.

3. ZkuSebnidobajeod.......... (den nastupu) do ............ (den ndstupu + 3 mésice).

4. Misto vykonu prace: .....................
Kralovéhradecky kraj tel.: 049/ 58 17 300

Wonkova 1142, 500 02 Hradec Kralové fax: 049/ 58 17 298
e-mail: ikreckova@kr-kralovehradecky.cz



DalSi ujednani

Bude-li potfeba zaméstnanci svéfit hodnoty, které je povinen vyuctovat, zavazuje se
zaméstnanec pred svéfenim téchto hodnot uzaviit dohodu o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani podle § 252 a nésl. zakoniku prace,
nebude-li uzavieni takové dohody v rozporu s pravnimi piedpisy ¢i dobrymi mravy.

Zamgéstnanec se zavazuje zachovavat mlcenlivost o veskerych skute¢nostech
souvisejicich s vykonem sjednaného druhu prace, zvlasté pak o skute¢nostech
tykajicich se ochrany osobnich udaji obsazenych v informacnim systému Krajského
tfadu (déle jen ,,KU*“). Poruseni povinnosti ml¢enlivosti bude povaZovéano za zvlast
zdvazné poruSeni pracovni kazné¢ (véetné odpovédnosti za piipadnou Skodu
zaméstnavateli dle pracovnépravnich piedpisti).

Zamgéstnanec bere na védomi, ze jinou vydélenou Cinnost muze vykondvat jen
s predchozim pisemnym souhlasem feditele KU. Toto omezeni se nevztahuje
na c¢innost védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou,
na ¢innost znalce nebo tlumocnika vykonavanou podle zvlastniho pravniho piedpisu
pro soud nebo spravni ufad, na Cinnost v poradnich organech vlady a na spravu
vlastniho majetku.

Zamgéstnanec souhlasi s vysilanim na pracovni cesty na dobu nezbytné potieby.
Zaméstnanec na pracovni cesté je povinen vykonavat praci dle pokynti vedouciho
zam¢stnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal. Pro ucely cestovnich nahrad je
pravidelnym pracoviStém ............cooevuinnnnes

Zamgéstnanec se zavazuje seznamovat se s piedpisy, které vydavaji organy kraje a
feditelka krajského fadu, a povinnosti stanovené témito predpisy dodrZovat (zejména
Kodex etiky zaméstnancii ve vetfejné sprave, Organizacni fad a Pracovni fad).

Zaméstnanec se zavazuje k dodrzovani zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkil, zejména pak ustanoveni § 19 o vstupnim vzdélavani
ufedniki, § 21 o zvlastni odborné zpusobilosti, § 27 o vzdélavani vedoucich tfednikti
a vedoucich uradi. Déle se zaméstnanec zavazuje k dodrzovani zakona ¢. 262/2006
Sb., zékonik prace, v platném a G¢inném znéni a k dodrZzovani ostatnich pravnich
predpisi vztahujicich se k vykondvané praci. Zaméstnanec se rovnéz zavazuje
k dodrzovani veskerych povinnosti, které pro néj vyplyvaji z popisu pracovniho mista
a z pracovni naplné a podpisem tohoto jmenovani stvrzuje, Ze s nimi byl sezndmen.

Odpovédnost zaméstnance 1 zaméstnavatele za skodu se tidi pfislusnymi ustanovenimi
zékoniku prace.



8. Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodli, Ze v ptipadé, kdy pfipadne termin vyplaty
na fadnou dovolenou zaméstnance, ma zaméstnanec pravo minimalné 7 dni ptfed
nastupem dovolené pisemné¢ pozadat zaméstnavatele o vyplatu platu nebo jeho zéalohy.
Pokud zaméstnanec o vyplatu platu nebo jeho zéalohy v uvedené lhiuté nepozada,
souhlasi s tim, Ze bude zaméstnavatelem dodrzen fadny vyplatni termin.

9. Zaméstnanec bere na védomi a souhlasi stim, Ze jakékoli porusSeni povinnosti
stanovenych mu timto jmenovanim, muze byt zaméstnavatelem povazovano
za zavazné poruseni pracovni kézné se vSemi disledky, které takové poruseni
pracovni kazné ve smyslu ptislusnych pravnich predpisti ma.

DalSi informace ve smyslu § 37 odst. 1 zakoniku prace:

1. Zaméstnanec bere na védomi, ze dovolena za kalendéini rok ¢ini 5 tydnt. Podrobnosti
¢erpani dovolené jsou upraveny v Pracovnim fadu zameéstnavatele.

2. Zamg¢stnanec bere na védomi, Ze vypovédni doba Cini 2 mésice. Vypovédni doba
za¢ind prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi a konci
uplynutim posledniho dne pfislusného kalendainiho mésice, s vyjimkami podle
§ 51 odst. 2 zékoniku prace.

3. Zaméstnanec bere na védomi, Ze stanovena prumérna tydenni pracovni doba cini
40 hodin. Jednad se o nerovhomérné rozvrzenou pruznou pracovni dobu. Zékladni a
volitelna pracovni doba je stanovena Pracovnim fadem zamé&stnavatele.

4. Zamg¢stnanec bere na védomi, ze plat se poskytuje dle prislusSnych ustanoveni
zakoniku prace. Zékladni plat se stanovi platovym vymérem. Plat je splatny
v nejbliz§im vyplatnim terminu nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl nérok
na plat, nejpozdéji do konce tohoto mésice. Vyplatni termin je 10. pracovni den
vmesici. Plat bude vyplacen v hotovosti na pokladné¢ Krajského uradu
Kralovéhradeckého kraje. Zaméstnanec mé vSak na zakladé ust. § 143 zakoniku prace
pravo zadat zaméstnavatele o bezhotovostni pievod platu na ucet urCeny
zaméstnancem, a to nejpozdéji v pravidelném terminu vyplaty. V takovém piipadé ma
zamestnavatel povinnost zadosti zaméstnance vyhovét.



Zavérecna ustanoveni

1. Ostatni prava a povinnosti zaméstnance a zamestnavatele vyplyvajici z pracovniho
pomeéru, ktera nejsou vyslovné upravena timto jmenovanim, se fidi zakonem
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki, v platném a G¢inném
znéni, zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace v platném a u¢inném znéni, dalSimi
pracovnépravnimi pfedpisy a jinymi pravnimi piedpisy.

2. Toto jmenovani je sepsano ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a
jedno zaméstnavatel. Zaméstnanec i zaméstnavatel po preCteni tohoto jmenovani
prohlasuji, ze souhlasi s jeho obsahem. Na diikaz toho piipojuji své podpisy.

JUDr. Ivana Kieckova

feditelka Krajského ufadu

Kralovéhradeckého kraje
(zaméstnavatel)

Zaméstnanec:

Souhlasi: ....coovviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin
(podpis zaméstnance)



Priloha 16 Plan vzdélavani arednika

Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje, Wonkova 1142, 500 02 Hradec Kralové

Plan vzdélavani urednika

Jméno urednika:
Odbor:
Funkce:

Vznik pracovniho poméru:

1. Vstupni vzdélavani uredniki

Absolvovat do dne:
(do 3 mésicti od vzniku pracovniho poméru)

Pocet dnt: 4

Ukonceno dne: Potédajici instituce: Cislo osvédcenti:

2. Zkouska zvlastni odborné zpusobilosti

Ma na useku / ptihlasen / nepotiebuje
(nehodici se Skrtnéte)

Termin zkousky (oznameni IMS Praha):

Ptihlasit k dalsi vykondvané spravni ¢innosti:

Oznacte formu pfipravy: prezencni - distanéni - individualni

Ptiprava — pocet dnii:

Zkouska — pocet dnti:

3. Vzdélavani vedoucich uredniki (vyplite u vedoucich urednik)

Absolvovat nejpozdéji do dne:
(do dvou let ode dne, kdy zacal vykonavat funkci)

Pocet dnu — obecna ¢ast:

Zaméreni zvlastni ¢asti:

Pocet dntl — zv1astni ¢ast:




4. Pribézné vzdélavani podle akci

1. rok — nazev vzdélavaci akce Doba trvani akce ve dnech
2. rok — nazev vzdélavaci akce Doba trvani akce ve dnech
3. rok — nazev vzdélavaci akce Doba trvani akce ve dnech
Prohlubovani kvalifikace urednika — pocet dnii celkem *)

*) Dle § 17 odst. 5 zékona ¢. 312/2002 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpisi: prohlubovani
kvalifikace — nejméné 18 pracovnich dni po dobu nasledujicich 3 let.

Datum:

Vyhotovil:

Schvalil:



Priloha 17 - Dotaznik pro zhodnoceni vzdélavaci akce

ZHODNOCENI VZDELAVACI AKCE

(vypliite po ukonceni vzdélavaci akce a zaSlete elektronicky vedoucimu odboru a oddéleni personalnich
véci a vzdélavani — aprokopova@kr-kralovehradecky.cz)

Zakladni informace o vzdélavaci akci

Uéastnik

Odbor

Oddéleni

Nazev vzdélavaci akce

Jméno lektora

Poradajici instituce

Termin konani

Misto konani

Cena akce

Seminaf ma akreditaci MV CR ANO [| NE [1 NEVIM [

(Nevypliiujte uidaje, které neznate.)

Hodnoceni seminare

Zhodnotte vzdélavaci akci zaskrtnutim dle nize uvedené $kaly spokojenosti nebo zvolenim ANO / NE.
1 —rozhodné ano

2 — spife ano

3 — spife ne

4 — rozhodné ne

1 2 3 4
Organizacni zabezpeceni seminaie O 0 O 0
Obsah seminatre odpovidal vasim potfebam O [ O [
Kuwvalifikovanost lektora O 0 O 0
- vyklad problematiky byl jasny a vécny 0 [ 0 [
- otazky ucastnikti byly uspokojivé zodpovézeny O 0 0 0
Obdrzel(a) jste studijni materialy? ANO [ NE O
Vyuzijete studijni materialy v praxi? ANO [ NE O
Byla pro vas tcast na seminafi ptinosem? ANO [ NE O
Doporucil(a) byste kolegim tento seminar? ANO 11 NE [
Které kolegy (jmenovit¢) jste seznamil(a) s poznatky ze seminare?
Obdrzel(a) jste po absolvovani seminaie osvédceni? ANO [ NE [

(pokud ano, piedejte kopii osvédceni na oddéleni personalnich véci a vzdélavani)

Dalsi poznamky k obsahu nebo zajisténi seminare:

Vyplni pouze ti¢astnici pripravy a vykonani ZOZ:

Zhodnot'te, prosim, svoji spokojenost s organizacnim zabezpecenim, kvalitou lektort a jejich prednasek,
pristupem zkusebni komise, popiipadé dalsi poznatky, které jste ziskal(a) v souvislosti s pfipravou a vykonanim
zkousky zvlastni odborné zpisobilost.




Priloha 18 Dotaznik

DOTAZNIK

Jmenuji se Martina Zitkové a studuji Fakultu Managementu (VSE Praha) v Jindfichové Hradci. Chtéla bych Vas
pozadat o vypInéni tohoto dotazniku, ktery je soucasti mé diplomové prace. Vysledky dotazniku jsou uréeny
pro zpracovani mé prace, ptipadné pro zlepSeni kvality systému vzdélavani ve Vasi organizaci.

1., Vzdélavani® si spojujete s vyrazy (oznacte max. 2 moznosti):
O zbyte¢nost
O povinnost, nutnost
O plytvani ¢asem
O rast kariéry
U nové poznatky
O jiné—jaké: ...........ooennenn.
2. Povazujete vzdélavani ve Vasem oboru za nutné?
4 ano
U ne
3. Mnozstvi vzdélavacich akci poskytovanych Vasim zaméstnavatelem povazujete za:
O dostate¢né
O nedostateéné
4. Zajeden rok absolvujete v pruméru:
O 0-1 vzdélavaci akce
U 2-3 vzdélavaci akce
O 4-5 vzdélavacich akcei
U 6 a vice vzdélavacich akei
5. Az doposud jste byl(a) s kvalitou vzdélavacich akci zvolenych Vasim zaméstnavatelem:
O rozhodné spokojen(a)
U spise spokojen(a)
O spise nespokojen(a)
O rozhodné nespokojen(a)
6. Pfinasi Vam absolvované vzdélavaci akce pocit uzite¢nosti?
O rozhodné ano
O spiSe ano
O spiSe ne
U rozhodné ne
7. Uplatiiujete znalosti ziskané béhem vzdélavaci akce pii VaSem zaméstnani?
U rozhodné ano
O spise ano
O spisene
U rozhodné ne
8. Vas nazor na absolvovanou vzdélavaci akci ovliviiuje (Cisly od 1 do 7 urCete potadi: 1 — nejvétsi vliv,
7 — nejmensi vliv):
lektor — potadi:
studijni materidly — potradi:
uroven vyuky — poradi:
misto konani — poradi:
téma vzdé¢lavaci akce — poradi:
objem novych informaci — pofadi:
délka vzdelavaci akce — potadi:
jaky typ vzdélavani byste mél(a) v ramci svého oboru zajem?
vedenti lidi
komunikac¢ni dovednosti
cizi jazyky
prace s pocitacem
pravni predpisy
jiné oblasti —jaké: ........................

goooooo0pDOCO0o0COoO



10. Zaznamenal(a) jste v poslednich péti letech zmény k lepSimu v oblasti vzdélavani ve Vasi organizaci?
O ano
O ne
V piipad€ odpovedi ,,ano™, JaKe: ... ..o s

11. Ohodnotte systém vzdélavani ve Vasi organizaci znamkou 1-5 (1 — vyborny, 5 — nedostate¢ny):

coooo
wn W=

Dékuji za Vas cas a za vyplnéni dotazniku. Hezky den!



Priloha 19 Prihlaska k ucasti na vzdélavaci akci

Kralovéhradecky kraj, Wonkova 1142, Hradec Kralové, ICO: 70889546

ZAVAZNA PRIHLASKA
k udasti na vzdélavaci akci

r 4

Vstupni vzdélavani

vterminuod ................ do ..o,

Zaméstnavatel:

Nazev:

Sidlo:

Adresa:

PSC:

Cislo tétu:

I1CO: telefon: fax:
e-mail:

Zastoupeny (jméno, piijmeni, funkce):

Ptihlasuje (jméno, pfijment, titul iCastnika):
Datum narozeni:

Misto narozeni:

Pracovni zarazeni:

Vznik pracovniho poméru (datum):

Uchaze¢ souhlasi s vyuzitim osobnich udaji pro vnitini potfebu Kralovéhradeckého kraje.

Poznamka:

podpis uchazece razitko, datum, podpis objednatele



Priloha 20 Osvédceni o absolvovani vstupniho vzdélavani

Nazev akreditované vzdélavaci instituce

vydava v souladu se znénim § 19, odst 3 zdakona ¢. 312/2002 Sb., o uiednicich vizemnich
samospravnych celkit a o zméné nékterych zakonii

osvedcieni

o0 absolvovani vstupniho vzdélavani

titul, jméno a prijmeni
datum narozeni

absolvoval vstupni vzdélavani ve dnech .....,
obsahujici tyto discipliny:
delka kurzu (pocet hodin)

Cislo akreditace vzdélavaci instituce:
Cislo akreditace vzdélavaciho programu:
Datum a misto vydani osvédceni:
Razitko a podpis statutdarniho zastupce:



