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Anotace

Tato bakalaifska prace se zabyva personalnimi procesy v ramci ufadu
uzemniho samospravného celku, poskytuje uceleny pohled na teoretické zaklady
napliovani pracovnich pozic a na praktickou aplikaci téchto principt v konkrétnim
prostfedi méstského Gfadu. Prace analyzuje klicové aspekty od néboru a vybéru
zamg&stnancl, pres jejich pfijimani, adaptaci, az po hodnoceni jejich vykonu.
Specialni diraz je kladen na strategie spravy lidskych zdroji, optimalizaci struktury

uradu a efektivni za¢leniovani novych zaméstnancii do pracovniho procesu.

Klic¢ova slova

Pracovni prévo, ufednici Uzemnich samospravnych celkd, vytvaieni

pracovnich mist, vybér pracovnikd, pfijimani pracovnikli, adaptace pracovniki.

Annotation

This bachelor's thesis deals with personnel processes within the office
of a local self-government unit, providing a comprehensive view of the theoretical
foundations for filling job positions and the practical application of these principles
in the specific environment of a city office. The work analyzes key aspects from
recruitment and selection of employees, through their acceptance, adaptation,
to the evaluation of their performance. Special emphasis is placed on human
resource management strategies, optimization of the office structure, and effective

integration of new employees into the work process.
Key words

Labour law, officers of self-governing territorial units, jobs creation, staff

selection, staff recruitment, staff adaptation.
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Uvod

Tato prace je orientovana na komplexni proces obsazovani pracovnich mist
v ramci organizace, s dirazem na analyzu vytvafeni pracovnich mist, metody
ziskavani a vybéru zaméstnancl, proces pifijimani novych zaméstnanci
do pracovniho poméru a jejich nasledné zacleniovani do struktury organizace. Prace
je vedena ve spolupraci s ufadem s rozSifenou plsobnosti a je zaméfena
na zkoumani postuptli tvorby pracovnich mist, jejich obsazovani a adaptaci novych
zamg&stnancl, vyuzivaje pfitom odbornou literaturu a teoretické poznatky,
aplikované v praktické ¢asti.

Cilem této prace je poskytnout praktickou piirucku pro personalisty,
pfedevsim pro manazery a pracovniky v personalistice izemnich samospravnych
celktl, kterd je provede v procesu vytvareni pracovnich mist, vybéru a pfijimani
zamg&stnanct a jejich zaclenéni béhem adaptac¢niho obdobi. Vysledkem by mél byt
zamgstnanec, ktery se citi byt plnohodnotnou soucasti organizace a je motivovan
k vykonu prace, a na druhé strané zaméstnavatel, ktery je s vystupem spokojen.

V préci jsou reflektovana specifika persondlni prace v ramci Gzemni
samospravy, dana zejména charakterem ¢innosti méstskych a obecnich tradi jako
organu vetejné spravy, a specifickymi pozadavky pracovniho prava podle zdkona
o ufednicich izemnich samospravnych celkii. Ackoli se prace primarné zamétuje
na uvedené postupy meéstskych uradt, doporuceni mohou byt aplikovany i v praxi
obecnich a krajskych ufadi. Také ostatni zaméstnavatelé mohou najit inspiraci
ve vystupech této prace, nebot’ pravni normy regulujici zaméstnadvani urednikt
uzemnich samospravnych celkli jsou piisngjsi a detailn¢jSi nez obecné

pracovnépravni predpisy.



1 Teoretické zaklady procesu napliiovani pracovnich

pozic ve firmé

1.1 Analyza a tvorba pracovnich mist

1.1.1 Strategie

Sprava lidskych zdroji ptedstavuje klicovy faktor fizeni kazdé firmy nebo
instituce. Pro efektivni fungovani a dosahovéani stanovenych cilii je zasadni
mit k dispozici kompetentni pracovniky. Kvalitni vykon téchto pracovnikd,
kteti pfevazné zastavaji pozice zamé&stnancu, je zavisly na peclivé strukturovaném
procesu spravy a rozvoje lidskych zdroji, jenz zacind jiz u strategického planovani
a je ukotven ve strategickych planech spolecnosti. Nékteré organizace mozna
nemaji jasné vypracovanou svou zakladni strategii, coz dlouhodobé ohrozuje jejich
existenci a bez pevné stanoven¢ho smétovani spolecnosti je zbyte¢né uvazovat
nad strategii pro fizeni lidi.

V dobie fungujicich spole¢nostech jsou strategické cile pevné stanoveny
a dokumentovany v podobé strategickych pland, které schvalilo vedeni.
Tyto dokumenty jsou zdkladem pro urfeni struktury organizace a nasledné
vytvareni pracovnich pozic. Strategie se pojima jako plan do budoucnosti,
kde hlavni otdzkou je, co organizace zamysli délat. Na zakladé odpovédi na tuto
otazku se pak definuje, jakym zptisobem toho dosdhne. Foot a Hook! zdtirazfiuji,
ze do strategie fizeni lidskych zdroji, ktera by meéla navazovat na obecnou
podnikatelskou a inovacni strategii, je nezbytné zahrnout kli¢ové aspekty, jako jsou
nabor a vybér pracovnikil, vztahy mezi zaméstnanci, jejich Skoleni, rozvoj a systém

odménovani.

1.1.2 Vyhodnocovani pracovnich pozic

V oblasti fizeni lidskych zdroji je klicové shromazdovat, zapisovat
a analyzovat veskeré informace tykajici se pracovnich pozic, ukoll, podminek
a pozadavkll na zaméstnance. Tento proces vyzaduje systematicky ptistup, jehoz

cilem je vytvoreni pfesnych popisi a specifikaci jednotlivych pozic.?

' FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. ISBN 978-80-72-26-
51-52.

2 LANGEROVA, Pavlina a VACIKOVA, Eva. Personalistika, aneb, Rizeni lidskych zdrojii:
[prakticka prirucka pro zacinajici podnikatele]. Brno: Konvoj, 2007. ISBN 978-80-7302-138-2.
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Podle Koubka® analyza pracovniho mista pfedstavuje podrobny priizkum
ukolt, odpovédnosti a pracovnich podminek spojenych s danou pozici, stejné jako
jeji vztahy k ostatnim pracovnim mistim. Na zéklad¢ této analyzy se pak stanovuji
specifické pozadavky na zaméstnance. Tim se analyza rozd¢luje do dvou
zakladnich oblasti: zkoumani pracovnich kol a podminek a zkoumani pozadavki
na pracovnika.

Foot a Hook* popisuji analyzu prace jako zasadni proces podporujici
strategické planovani v oblasti lidskych zdroja a dalSich funkci fizeni, poskytujici
nezbytnou databazi pro dalsi analyzu a planovani. Proces zahrnuje sbér dtlezitych
informaci o vSech existujicich pozicich a dovednostech, které jsou pro jejich vykon
nezbytné. Analyza prace a navrh pracovni pozice jsou uzce spojeny s planovanim
lidskych zdroja, protoze propojuji urceni poptavky po pracovnicich s identifikaci
internich zdroji. Tato kombinace slouzi jako zaklad pro urceni potiebnych
pracovnich sil, a zaroven umoziiuje identifikovat potifeby v oblasti ndboru
zamg&stnancl na zadkladé pozadovanych c¢innosti a dovednosti. Je dilezité peclive
zvolit zdroje informaci pro analyzu, aby bylo mozné s nimi dobfe pracovat.

Nejpodrobnéjsi znalosti o pracovnim mist¢ méa obvykle samotny
zamgstnanec, ktery danou pozici zastava. Tyto informace jsou nesmirné hodnotné,
avSak pouze v pripad€, ze jsou podany objektivné, coz Casto nebyva realita.
Pracovnici Casto precenuji svllj podil pfinosu organizaci a zaroven se obavaji,
ze upfimnost miize vést k navyseni jejich pracovniho zatiZzeni. Proto je kli¢ové,
aby osoba provadéjici dotazovani dokéazala vytvofit davéryhodné prostredi
a zajistila, aby se zamé&stnanec necitil ohroZen vysledky analyzy. Takto lze ziskat
hodnotné informace piimo z prvni ruky, které by jinak bylo velice obtizné ziskat.
V piipadé, ze nebude mozné nastavit otevienou a upfimnou komunikaci, je nutné
pistupovat k ziskanym informacim s kritickym pohledem a rezervou®.

K doplnéni informaci ziskanych od zaméstnance mohou poslouzit
1 poznatky od kolegy, ktery s nim izce spolupracuje a je s nim pravidelné v kontaktu

na pracovisti*#. V tomto piipadé je dulezité brat v avahu mozny vztah mezi kolegy,

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Ziklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 2015. ISBN 978-80-7261-288-8.

4 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. ISBN 978-80-7226-
515-2.

SHAJEROVA MULLEROVA, Lenka a SIMEK, Zden&k. Organizacni kultura: od sdilenych hodnot
a cilii k vyssi vykonnosti podniku. Tieti aktualizované a doplnéné vydani. Expert (Grada). [Praha]:
Vysoka skola ekonomie a managementu, 2022. ISBN 978-80-88330-79-0.
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at’ uz je to vztah pratelsky nebo neptatelsky, aby poskytovani informaci nebylo
vnimano jako potencialni $koda pro dotazaného.

Ptimy nadfizeny zaméstnance nemusi znat v§echny podrobnosti prace svého
podiizeného, pfesto mize poskytnout klicové informace. Je obeznamen
s pozadavky na vysledky prace a jejich dopadem na uspésnost celého oddé€leni,
coz se promitd i do jeho vlastniho hodnoceni. AvSak existuje riziko, Ze nadfizeny
mize informace upravit kvili obavdm z mozného zvySeni pracovniho zatiZeni
svého oddé€leni nebo zmén v procesech, coz by mohlo vést k nutnosti adaptace
nanové postupy ¢i feSeni moznych konflikti s pracovniky nesouhlasicimi
se zm&nami. Proto je i zde nutné tyto informace vyhodnocovat kriticky®.

Pro detailni analyzu price miize byt nasazen specialista na analyzu
pracovnich mist, ktery se sezndmi s ukoly a postupy a ziska tak bezprostiedni
zkuSenosti, avSak je nutné si uvédomit potencidlni zkresleni vysledkd kvili
nedostate¢né praktické zkuSenosti v dané oblasti’.

Jiny pristup predstavuje vyuziti nezavislého odbornika z jiné casti
organizace nebo dokonce z jiné organizace, ktery ma relevantni kvalifikaci a praxi.
U této osoby nehrozi obava z negativniho dopadu zmén na jeho pozici, avsak
je tieba se vyvarovat mozného osobniho zkresleni informaci kvili vztahu
k analyzovanému zamé&stnanci’.

Informace lze doplnit i z perspektivy podfizenych, i kdyz tyto tdaje budou
mit spiSe doplilujici charakter a mohou byt ovlivnény interpersonalnimi vztahy.

K objektivizaci ziskanych informaci je doporuceno vyuzit také pisemné
zdroje, které organizace disponuje, jako jsou popisy pracovnich mist, pracovni
deniky, technologické postupy ¢i zdznamy o vyrob¢. Dal§im cennym nastrojem pro
ziskani ucelené¢ho pohledu na pracovni ¢innosti je benchmarking, tedy srovnavaci
analyza s jinymi organizacemi provadéjicimi podobnou ¢innost®.

Z uvedenych metod shromazd’ovani udaji pro analyzu vyplyva nutnost

kombinace riznorodych informacnich zdroji, jejich peclivého shromazdéni

-----

6 LANGEROVA, Pavlina a VACiKOVA, Eva. Personalistika, aneb, Rizeni lidskych zdrojii:
[prakticka prirucka pro zacinajici podnikatele]. Brno: Konvoj, 2007. ISBN 978-80-7302-138-2.

7 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016. ISBN 978-80-7402-282-1.

8 SVECOVA, Lenka a VEBER, Jaromir. Produkcni a provozni management. Expert (Grada). Praha:
Grada Publishing, 2021. ISBN 978-80-271-1385-9.
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spektra zminénych metod pro co nejvétsi pocet pracovnich pozic s identickym
obsahem prace (zahrnujici vice pracovniki se stejnymi tikoly)®.

Existuje mnoho metod, jak zjistit informace o pracovnich pozicich,
a v literatufe se Casto setkdme s riznymi nazvy pro stejné metody. Koubek’
napiiklad uvddi metodu pozorovani, kdy analytik sleduje vykonavani prace
zamg&stnancem, zaznamenava klicové aspekty jako jsou vykondvané ukoly,
postupy, ¢asova naroc¢nost, pracovni podminky, prostfedi a pouzivané néastroje.
Tato metoda je vhodnd pro jednoduché, kratkodobé a opakujici se tukoly.
dlouhodobéjsi sledovani, coz je Casoveé i finanéné narocné. V téchto piipadech
slouzi pozorovani spise jako prvni sezndmeni s praci. Ne¢kdy se k pozorovani
pfidava i zdznam od samotnych zaméstnanct o jejich pracovni ¢innosti béhem dne
¢i tydne. Dale je mozné provést strukturovany pohovor s pfedem piipravenym
scénafem, ktery zahrnuje vSechny potiebné informace o praci, i kdyz jeho pfiprava
a realizace jsou Casové naroc¢né. Existuje i moznost hromadného pohovoru s vice
zameéstnanci najednou, coZ Setfi ¢as, ale mize vést ke zkresleni vysledkd. Pohovory
se mohou tykat i pfimych nadfizenych dotéenych zaméstnanci. Dal$im nastrojem
jsou rizné typy dotaznikd.

Po shromazdéni informaci nasleduje jejich analyza, aby bylo mozné sestavit
popisy a specifikace pracovnich mist. Jak uvadi Dvotakova!®, popis pracovniho
mista obsahuje zakladni informace jako nazev, zalenéni v organizaci, vztahy
nadfizenosti, ukoly, povinnosti, pravomoci a podminky prace. Specifikace
pak detailn¢ popisuje pozadavky na zaméstnance, vcetné¢ vzdélani, praxe,
specifickych dovednosti, zdravotniho stavu a dalSich kritérii. Vysledky analyzy
jsou vyuzivany managementem a personalnim oddélenim pro navrhovani
a upravovani pracovnich mist, planovani, nabor, vybér a adaptaci zaméstnanci,
stejn¢ jako pro fizeni vykonu, dal$i vzdélavani a rozvoj zaméstnancii a tvorbu

pracovnich podminek.

1.1.3 Sprava lidskych zdroju
Vzhledem k tomu, ze se pracovni prostiedi neustdle vyviji, stava

se adaptabilita a schopnost piedvidat budouci zmény klicovymi aspekty

9 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Ziklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 2015. ISBN 978-80-7261-288-8

10 DVORAKOVA, Zuzana. at al. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9
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pro organizace sméiujici k dosahovani jejich strategickych cili. S rostoucim
tempem zmén v zaméstnanosti a pracovnich metodach se zvysuji pozadavky
na nové dovednosti a flexibilitu zaméstnancti, coz zdiirazituje vyznam planovani
lidskych zdrojti z dlouhodobé perspektivy!!. Planovani lidskych zdroji, jak uvadi
Koubek!?, ma za cil podporovat realizaci cilti organizaci tim, ze pfedvidd budouci
vyvoj, stanovuje cile a implementuje opatfeni pro zajiSténi tkolli organizace
s adekvatni pracovni silou.

Cilem je, aby organizace disponovala nejen aktudlné, ale i v budoucnu,
pracovnimi silami ve spravném poctu, s potiebnymi znalostmi, dovednostmi,
zkuSenostmi a osobnostnimi vlastnostmi, motivovanymi a pfipravenymi
na ptipadné zmény, efektivné rozdélenymi do pracovnich mist a organizacnich
jednotek, a to vSe v€as a s optimalizovanymi naklady. Planovani lidskych zdroji
tedy predstavuje zasadni ndstroj pro zajiSténi prosperity a konkurenceschopnosti
organizace v proménlivém prostiedi'.

Stejn¢ jako strategie fizeni lidskych zdroji odvozuje své cile
ze strategickych cilil organizace, musi byt 1 planovani lidskych zdrojii zalozeno
na cilech a planovani organizace, ¢cimz se stava odvozenym procesem. Na zacatku
tohoto planovaciho procesu, se znalosti strategie firmy, je klicové zaméfit
se na ur¢ité kli¢ové oblasti®!!:

e Urceni potieb organizace vzhledem k typu a charakteru pracovnikd,
které bude potiebovat.

e Stanoveni idealniho poctu pracovniki, ktery je pro organizaci optimalni.

e Posouzeni, kolik z potfebnych pracovniki je jiz v organizaci zaméstnano,
coz umoziuje vyuzit existujici interni zdroje.

e Zvazeni moznosti vyuZziti stavajicich zaméstnancli pro nové Cinnosti bez

ohroZzenti jejich piivodnich ukold, coz mize vést k odhaleni, Ze n€které diive

" MLADKOVA, Ludmila a JEDINAK, Petr. Management. Plzeni: Vydavatelstvi a nakladatelstvi
Ales Cenek, 2009. ISBN 978-80-7380-230-1.

12 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 2015. ISBN 978-80-7261-288-8.

13 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 2. Manazer. Praha: Grada, 2016.
ISBN 978-80-247-5870-1.
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vykonévané aktivity jiZ nejsou potfebné a zaméstnance lze pieorientovat
na nove planované ukoly.

o Rozhodovani o tom, zda pro novou aktivitu postaci pouze soucasni
zameéstnanci, coz by znamenalo, Ze neni tfeba nové nabory,
ale mozna redukci stavajicich aktivit, nebo o potiebé ndboru novych
zaméstnancl, pokud interni zdroje nestaci.

o Pfemysleni o dopadu pldnovanych zmén na organizaéni strukturu

firmy a jeji ptipadné pfeorganizovani.

Tento proces umoziuje organizaci pfipravit se na budouci vyzvy a zajistuje,
ze bude disponovat pracovnimi silami s potfebnymi znalostmi, dovednostmi
a zkuSenostmi pro splnéni svych cilli, pficemz zohlediuje optimalni alokaci zdroj
a efektivni strukturu organizace'*.

Planovani lidskych zdrojii zahrnuje predikeci potfeb organizace v oblasti
pracovnich sil (tj. poptavku po zaméstnancich) a zptsoby, jak tyto potieby naplnit,
bud’ prostfednictvim vnitinich nebo vnéjSich zdroji. Kli€ové je pfitom vnimat
zamg&stnance nejen jako pracovni silu, ale jako jedince s vlastnimi zajmy, ambicemi
a osobnimi cili. Nesta¢i tedy pouze stanovit pocet a kvalifikaci potfebnych
zamé&stnancl ¢i mnozstvi prace, které je potfeba vykonat. Pro udrzeni dynamické
a konkurenceschopné organizace je zasadni planovat nejenom pocetné
a kvalifikacni aspekty lidskych zdroju, ale také se zaméfit na rozvoj a rust
jednotlivych zamé&stnanci!®.

Tento rozvoj by mél reflektovat aktualni strukturu pracovnich sil,
demografické a ekonomické trendy, stejné jako individudlni postaveni, mzdy,
vzdélani a osobni zivotni situace zaméstnancl. Zasadni je pribézné sbirat
a analyzovat informace o nazorech a potfebach zaméstnanct, coz mtize probihat
nejen behem kazdodenniho neformalniho styku, ale i skrze systematické hodnotici
pohovory, analyzu spokojenosti, dotaznikova Setfeni ¢i zpétnou vazbu
po absolvovaném vzdélavani. Mimopracovni aktivity jako jsou firemni oslavy
nebo teambuildingové akce mohou rovnéz poskytnout cenné poznatky!? 13,
Dtlezité je, aby se planovani lidskych zdroji neomezilo pouze na aktudlni

potieby, ale zohlediiovalo také budouci vyvoj ekonomiky a trhu prace, protoze tyto

14 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 2. Manazer. Praha: Grada, 2016.
ISBN 978-80-247-5870-1.

5 KAESLER, Clemens a KAESLER-PROBST, Frauke. Praktickd podnikovd personalistika.
Vzdélavani dospélych. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2013. ISBN 978-80-7357-913-5.
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faktory mohou vyrazn€ ovlivnit ¢innost organizace a dostupnost kvalifikované
pracovni sily. Timto pfistupem lze zajistit, ze organizace bude i v budoucnu
disponovat pracovniky nejen v potfebném mnozstvi a s adekvatnimi schopnostmi,

ale také motivovanymi a odhodlanymi pfispét k jejimu dalsimu rozvoji a ispéchu'®.

1.1.4 Tvorba pracovnich mist

V organizacich se zfizuji pracovni pozice za ucelem dosaZeni stanovenych
cilt, které lze splnit pouze prostrednictvim lidské prace. Kli¢ovou tlohou vedeni
je ptifazovani pracovnich tkoll k jednotlivym mistim nebo tymiim tak, aby byla
prace vykonavédna co moznd nejucinngji. Rozdéleni pracovniho procesu
do specifickych tkolti a jejich pfifazeni k urcitym pozicim ma zasadni vliv
na fungovani cel¢ organizace. Spravné provedené rozdéleni ukoll zvySuje
produktivitu, efektivitu a minimalizuje néklady. Kazdé pracovni misto by mélo
jasné specifikovat odpovédnosti, pravomoce, vztahy, pozadované kvalifikace
a pracovni podminky. Pracovni misto, jako zdkladni stavebni jednotka organizace,
je obvykle obsazeno jednim zaméstnancem a mélo by vychdzet z technickych
a organizacnich pozadavkd, cill organizace a ekonomickych aspektl. Zaroven
je dulezité zohlednit nejen potieby organizace, ale i oc¢ekavani a pozadavky
zaméstnanci, aby byla zajisténa vzajemna spokojenost!’.

Ve fazi navrhovani pracovnich ukolii a pozic mize byt velmi prospésné
upravit pracovni misto pfimo na miru kvalifikacim, schopnostem a potfebam
ur¢itétho pracovnika, coz se oznauje jako tailoring. Tento pfistup nejenze
umoziuje vyuzit plny potencial zaméstnance, ale také podporuje jeho motivaci
a spokojenost v praci. V situacich, kdy to povaha prace dovoluje, je rovnéz vhodné
nabidnout pruznou pracovni dobu nebo moznost homeoffice, coz miize pfispét

k lepsi vyvazenosti pracovniho a osobniho Zivota a tim i k vétsi produktivit&!>.
1.2 Proces naboru a selekce kandidati

1.2.1 Nabor zaméstnancii
V ramci dosahovani cili si organizace vytvaieji specifikovand pracovni

mista, jez je potfeba obsadit zaméstnanci s odpovidajicimi kvalifikacemi,

16 KAESLER, Clemens a KAESLER-PROBST, Frauke. Praktickd podnikovd personalistika.
Vzdélavani dospélych. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2013. ISBN 978-80-7357-913-5.
7 TOMSIK, Pavel. Personalistika. V Brné: Mendelova univerzita, 2013. ISBN 978-80-7375-730-
4.
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znalostmi, dovednostmi a vhodnymi osobnostnimi rysy pro danou pozici. Pokud
organizace nedisponuje vhodnymi kandidaty, obraci se k procesu naboru novych
pracovnikdl, jehoz cilem je vytvofit skupinu kvalifikovanych uchazect pro nové
vznikajici ¢i uvolnénd mista. Nabor predstavuje také piilezitost pro organizaci
prezentovat se vefejnosti, pficemz je diilezité, aby byl proces provadén kultivované,
s respektem a bez diskriminace, coz pfispivd k pozitivnimu vnimani firmy
ve vné&jsim prostiedi'®.

Pii ndboru je nezbytné brat v ivahu pravni aspekty, aby byly respektovany
antidiskriminaéni normy. Je nutné doplnit, ¢ v Ceské republice neptjde
jen o antidiskriminacni pfedpisy, ale o rozsdhlejSi pojeti pracovniho préva,
které upravuje fadu pracovnépravnich vztaht kogentné, tj. tak, Ze se od nich
zamg&stnavatel nesmi odchylit, byt by se o tom se zaméstnancem, ¢i potencidlnim
zaméstnancem dohodl. Mordlni hledisko zdiraziiuje vyznam etického ptistupu
a dodrzovani pravnich piredpisi. Z podnikatelského pohledu je klicové,
aby naborové¢ aktivity sméfovaly k plnéni firemnich cild, nikoli osobnich zajmut
jednotlivcl. Efektivni nabor tedy vyzaduje, aby byl v souladu s firemni strategii
lidskych zdroji a politikou rovnych ptileZitosti, jak uvadéji Foot a Hook!.

KdyZ organizace rozhodne o zahajeni naborového procesu pro obsazeni
pracovniho mista, je klicové oslovit spravné potencialni kandidaty.
Zakladem pro informovani uchazecli je peclivé ptipraveny popis a specifikace
pracovniho mista. Popis poskytuje uchazecim ptehled o ndzvu pozice, jejim
zaClenéni v organizaci a zédkladnich ukolech, které by méli plnit. Specifikace pak
detailn€ji vymezuje kritéria, na jejichz zdklad¢ zaméstnavatel vybira
nejvhodnéjsiho kandidata, zahrnujici vzdélani, odborné znalosti, dovednosti
a pracovni zkuSenosti potiebné pro danou praci. Jakékoli pozadavky, které nejsou
pfimo spojeny s vykonem prace a mohly by vést k vylouceni nékterych uchazect,
by mély byt vynechéany, aby se ptedeslo diskriminaci.

Personalni inzerat by m¢l obsahovat nésledujici klicové prvky, podle Foot

a Hook!7:

e nazev spolecnosti a informace o ni,

e nazev pracovniho mista a hlavni povinnosti,

18 KAESLER, Clemens a KAESLER-PROBST, Frauke. Praktickd podnikovd personalistika.
Vzdélavani dospélych. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2013. ISBN 978-80-7357-913-5.
9 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. ISBN
9788072265152.
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e pozadované kvalifikace, dovednosti a zkuSenosti,
e pfilezitosti a vyzvy,
e mzda (plat) a vyhody,

e jak se pfihlasit (forma a obsah piihlasky, misto podani, termin apod.).

Aby inzerat splnil ocekavani zaméstnavatele a oslovil spravné kandidaty,
je kli¢ové jeho vhodné umisténi. K dispozici je fada kanalii, jako jsou firemni
vyvésky, mistni, regionalni nebo celostatni tisk, rozhlas, specializované ¢asopisy,
naborové agentury, zprostfedkovatelé prace, vzdélavaci instituce, a také internet,
ktery zahrnuje pracovni portaly, socialni sit€¢ a webové stranky organizace. Volba
platformy by méla byt strategicka a reflektovat cilovou skupinu, kterou organizace
hleda. Napiiklad, pokud je cilem oslovit absolventy, je efektivni zvetejnit inzerat
na platformach spojenych se vzdélavacimi institucemi nebo v obdobi ukonceni
studia, aby byl inzerat aktudlni pro nové vstupujici na trh prace. V ptipad¢ hledani
specialistli s ur¢itou odbornosti mize byt vhodnéjsi oslovit uchazece ptes odborné
Casopisy?’.

Metody podévani piihlasek se mohou liSit v zavislosti na organizaci.
Nékteré spolecnosti pouzivaji vlastni formuléfe, které od uchazecl vyzaduji tiplné
informace potiebné pro posouzeni jejich vhodnosti pro pozici. Je ale dulezité,
abytyto informace byly v souladu s pravnimi normami o ochrané osobnich udaja!>
a byly relevantni pro danou praci, aby se eliminovalo riziko diskrimina¢niho
jednani. Jiné organizace preferuji obdrzet standardni Zivotopis (v nékterych
ptipadech rucné€ psany) nebo ptihlasovaci dopis, zatimco jiné mohou zahdjit proces
jednoduse telefonickym hovorem a naslednou pozvankou na osobni pohovor.
Existuje moznost kombinovat tyto rtizné piistupy k piihlaskam, coz umoziiuje
firmam flexibilné reagovat na specifika jednotlivych pozic a zaroven usnadiuje
vybérovy proces!'®,

Miuzeme tedy shrnout, Ze nastaveni administrativnich procest pifi podavani
prihlasek zavisi primarné na cilech, které si organizace klade, a na ndkladech

spojenych s témito procedurami'®.

1.2.2 Selekce kandidata

20 MAREK, Luki$ a KONECNY, Stépan. Nabor zaméstnancii s vyuZitim metody inzerce na
internetu. 2013.
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Pokud nabor pfinesl dostatek vhodnych kandidati pro obsazeni volného
mista, nastdva faze vybéru nejlepSiho z nich pro danou pozici. V prvnim kroku
se sesbiraji vSechny piihlasky a vytvoifi se z nich seznam kandidat. V situaci,
kdy nékteré ptihlasky postradaji pozadované udaje, zavisi na firemni politice, zdali
se kandidati okamzité vytadi, ¢i jim bude nabidnuta moznost chybéjici udaje
doplnit — doporucuje se, aby byli kandidati kontaktovani a pozadani o doplnéni
informaci. Dale se hodnoti, jak ptihlasky koresponduji s kritérii definovanymi
pro pozici, a rozdéli se na skupiny podle vhodnosti kandidati. Nékteti kandidati
mohou skoncit v nejasné kategorii a mohou byt zvazeni pro dalsi vybérovy proces
nebo ponechani jako mozna rezerva. Ti, kteti odpovidaji pozadavkiim, jsou pozvani
na pohovor. Pokud je kandidat piili§ mnoho, provede se dalsi selekce, protoze
pohovory s vice nez osmi lidmi nejsou efektivni. Pohovory vyzaduji ditkkladnou
pfipravu a stejny scéndi pro vSechny uchazece, coz zamezi obvinénim
z diskriminace a zarovefi umozni srovnani kandidati?!.

Podle Armstronga?? jsou pohovory rozdéleny do tfi kategorii: individualni,
panelové a komise. Individualni pohovor, vedouci k pfimému dialogu mezi
kandidatem a reprezentantem firmy, mize byt limitovan subjektivitou. ReSenim
mize byt vice individualnich pohovori s riznymi osobami nebo vyuziti panelovych
pohovord, kde se kandidat setka s nékolika ¢leny najednou, coz umoziuje lepsi
vyménu informaci a naslednou diskusi. Vybérova komise, sestavajici z minimalné
tii clent, nabizi Sirokou perspektivu a sdileni dojmtl, pfi¢emz minimalizuje riziko
zaujatosti. Vyzvou muze byt tendence kladeni neadekvatnich otdzek a mensi
prostor pro obranu kandidata. Je vhodné, aby ve vybérovém procesu mel moznost
vyjadrit se 1 budouci piimy nadfizeny kandidata, jehoz tloha a blizkost

k pracovnimu vykonu jsou klicové.
1.3 Prijimani zaméstnancu

Ptijeti zaméstnance znamena soubor kroki, které nasleduji po vybérovém
fizeni a rozhodnuti zamé&stnavatele navazat s kandidatem pracovni vztah. Zakladem
pro zahdajeni tohoto procesu je pravni akt, kterym se oficialné zahajuje pracovni

vztah, obvykle podpisem pracovni smlouvy. V ur€itych piipadech, jak urcuje

2l MOLEK, Jan. Personalistika a #izeni. Ceské Bud&ovice: JihoGeska univerzita v Ceskych
Budgjovicich, Zdravotné socialni fakulta, 2008. ISBN 978-80-7394-063-8.

22 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR Stephen. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing,
2007. ISBN 978-80-247-5258-7.
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zakon, muze pracovni pomér vzniknout také prostfednictvim jmenovani nebo
volby, kde neni tfeba uzavirat pracovni smlouvu, nebot’ vztah vznika jinym pravnim
aktem. Pro nékteré typy praci se mize vyuzit dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, jako jsou dohoda o pracovni ¢innosti a dohoda o provedeni prace.
Existuji také pfipady, kdy jsou do spoluprice =zapojeni zivnostnici,
avSak zde nevznikd pracovni pomér v pravém smyslu slova a takovy vztah
by v piipadé zavislé prace byl v rozporu se zakonem?>.

Nejpozdéji v den nastupu musi byt s novym zaméstnancem uzaviena
pracovni smlouva, nebo mu musi byt v pisemné formé piredano rozhodnuti o jeho
jmenovani ¢i volbé. Je dulezité, aby byl zaméstnanec na zacatku svého plisobeni
v organizaci fadné seznamen s podnikem, aby byla vytvofena jeho personalni
dokumentace a poskytnuty vSechny nezbytné informace pro jeho rychlou adaptaci
a zapojeni do pracovniho procesu.

»Zaclenéni novych zaméstnanct do firmy sleduje Ctyti klicové cile:

e zmirnit pocateCni obdobi nezvyku a nepfizpiisobeni se, kdy se noveé
pfichozimu mtize pracovni prostiedi jevit jako cizi a neznamé;

e co nejrychleji vybudovat u nového zaméstnance kladny pohled na firmu
a dobry vztah k ni, coz pfispéje k jeho dlouhodobé spokojenosti a loajalite;

e zajistit, aby novy zaméstnanec dosdhl pozadované urovné vykonnosti
v nejkrat§im mozném Case od svého piichodu;

e minimalizovat riziko, Ze zamé&stnanec brzy po nastupu opusti spolecnost*4,

1.3.1 Zahdajeni pracovniho poméru

Zahdjeni nového pracovniho poméru predstavuje pro mnohé vyznamny
krok v zivoté, jelikoZ zmény zaméstnani nejsou v bézném pracovnim zivoté€ vetSiny
ceské populace prili§ Casté. Noveé nastupujici zaméstnanci se ¢asto citi nervdzng,
vstupuji do neznamého prostredi mezi lidi, které neznaji. Obvykle nevédi, co maji
oCekavat a mohou mit obavy, zda se jim podaii novou praci zvladnout. Proto
je klicové, aby s témito pocity nezlstavali sami a usilovalo se o jejich co nejvétsi
zmirnéni. Je dilezité, aby byl novy zaméstnanec srdecné pfivitan. Uz pied jeho

pfichodem by mél mit jasno, kdo bude jeho prvnim kontaktem, obvykle

2 LESTINSKA, Vlasta. Personalistika ve vefejné spravé: (manudl pro personalisty tizemnich
samospravnych celkii). Brno: Masarykova univerzita, 2006. ISBN 80-210-3984-1.

2% ARMSTRONG, Michael a TAYLOR Stephen. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing,
2007. ISBN 978-80-247-5258-7.
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zaméstnanec persondlniho oddéleni. Pokud ma firma recepci ¢i vratnici, je vhodné,
aby o nastupu nového pracovnika védél i recepcni, ktery ho pratelsky uvita a spoji
s prisluSnym personalistou. Pokud je persondlni odd¢leni daleko od recepce,
je vhodné novacka doprovodit na misto, a to bud recepcnim, jinym urcenym
zaméstnancem, nebo personalistou, ktery pro novacka ptijde. To vSe zavisi
na internich pravidlech a obvyklych postupech v organizaci. Je nutné si uvédomit,
Ze novy pracovnik je v zaméstnani prvni den, neni obeznamen s prostiedim, lidmi
ani standardnimi procedurami ve firm¢. Proto by kazdy, kdo s nim pfijde
do kontaktu, mé¢l jednat laskave, pratelsky a snaZit se pomoci mu adaptovat

se a prekonat jakoukoliv nervozitu, strach nebo stydlivost?.

1.3.2 Osobni dokumentace

Personélni odd€leni ma za kol zorganizovat pofizeni osobniho spisu
pro kazdého nové piijat¢tho zaméstnance. Obvykle béhem vybérového procesu
kandidat ptredlozi tadu dokumentl, jako jsou zivotopis, osobni dotaznik,
vysvédceni, diplomy a jina osvédceni o vzdélani, certifikaty odbornych dovednosti
a znalosti, v n¢kterych ptipadech i vypis z rejstiiku trestit nebo lustra¢ni osvédceni.
Jestlize pracovni smlouva nebo jiny dokument zakladajici pracovnépravni vztah
nebyl dosud uzavfen, je nutné je podepsat pii nastupu do zaméstnani a zaradit
do osobniho spisu.

Dale personalni oddéleni pozada zaméstnance o dodani dalSich potfebnych
dokumenti, pfiCemz mu poskytne pisemny seznam pozadavkii a termin,
do kdy je nutn¢ doklady ptedlozit. Mezi typické dokumenty patii potvrzeni
o pfedchozim zaméstnani (tzv. zapoctovy list), u nékterych profesi osvéd€eni
o zdravotni zplsobilosti ze vstupni lékaiské prohlidky, udaje o bankovnim uctu
pro ptevod mzdy nebo platu, a dokumenty souvisejici s dannovou administrativou,

napiiklad podklady pro uplatnéni slevy na dani za déti.

1.3.3 Zakladni informace pro nového pracovnika
Armstrong?® radi, aby kazdy nové nastupujici zaméstnanec byl vybaven
manudlem zaméstnance, ktery obsahuje vSechny zakladni informace nutné

pro pocatek jeho pisobeni v organizaci. Tento manudl by mél pokryvat kratky

25 KOCOUREK, Jiii. Pracovni pomér: vybrand ustanoveni zdkoniku prdce: komentdr. Beckovy
komentare. V Praze: C.H. Beck, 2020. ISBN 978-80-7400-809-2.

26 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR Stephen. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing,
2007. ISBN 978-80-247-5258-7.
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ptehled o firmé, jeji historii, ¢innostech, struktufe a managementu, dale informace
o zakladnich pracovnich podminkach vcetné¢ pracovni doby, pravidel
pro dovolenou, pojiSténi, systému odménovani, postupy pifi nemoci, udélovani
volna, internich pravidlech, disciplin€, kvalifikaci a mozZnostech vzdélavani,
bezpecnosti prace, socidlnich programech a pravidlech pro vyuzivani firemnich
komunikaci.

V piipadé existence odborové organizace a uzavieni kolektivni smlouvy
je zamé&stnavatel povinen seznamit zaméstnance s jejim obsahem?’, doporucuje
se poskytnout kopii kolektivni smlouvy nebo informaci, kde je dostupna.

Dulezité je také sezndmit zaméstnance s pravidly bezpecnosti a ochrany
zdravi pii praci, coZ je pozadavek Ceského pravniho fadu?®, ktery musi byt splnén
pfed zahdjenim pracovni cinnosti. Toto Skoleni by mélo byt provedeno
kompetentnim pracovnikem a nemélo by se omezit pouze na formalni pfedani
pravidel. Na zavér Skoleni zaméstnanec podepiSe dokumenty potvrzujici
seznameni.

Poskytnuté pisemné materidly je vhodné doplnit Gvodnim projevem,
ktery zdiirazni klicové informace a povzbudi zaméstnance k polozeni ptipadnych

dotazt.

1.3.4 Zaclenéni zaméstnance na pracovisté

Po dokonceni pocatecnich nélezitosti by mél nového zaméstnance prevzit
vedouci oddéleni, do kterého je pfifazen. Doporucuje se, aby ho provedl organizaci,
¢imz mu da predstavu o celkové struktuie a fungovani spolecnosti. Rozsah
a podrobnost sezndmeni s kolektivem zavisi na velikosti spolecnosti a specifice
jejiho provozu. Ve velkych firmach neni praktické ani vhodné piedstavovat nového
pracovnika vSem zaméstnancim. Lep$i je zaméfit se na prohlidku pracovist
a pfedstaveni nejCast&ji spolupracujicich oddélni. Nasledné¢ by mél vedouci
zamé&stnance doprovodit na jeho pracovisté, sezndmit ho s tymem a pracovnim
prostiedim, vcetné socidlniho zdzemi a dalSich relevantnich prostor. V této fazi
je vhodné, aby novy zaméstnanec byl pfedstaven svému pfimému nadfizenému,

ktery mu podrobnéji vysvétli jeho pracovni ukoly, odpovédnosti a ocekavané cile.

27°§ 37 odst. 5 zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
288§ 37 odst. 5, § 103 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.
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Armstrong? identifikuje pé&t kli¢ovych 1celti procesu adaptace novych

zaméstnancu:

e yjistit nového zaméstnance, aby se ve firmé citil jako ve svém vlastnim
prostiedi,

e podpofit jeho zapojeni a vazbu na praci i samotnou organizaci,

e poskytnout podstatné informace o pracovnich podminkach a firemnich
pravidlech,

e seznamit ho s ocekdvanymi standardy vykonu a chovani v pracovnim
prostiedi,

e pfedstavit mu pfiileZitosti pro profesni rozvoj a kariérni postup dostupné

v ramci spolecnosti.

1.4 Adaptace

Po uspésném dokonceni vSech néstupnich formalit, vCetné predlozeni
nezbytnych dokumentid, ziskdni zakladnich informaci o firmé, sezndmeni
s bezpecnostnimi  ptedpisy, prohlidkou pracovisté, predstaveni koleglim
a nadfizenym, a pochopeni svych pracovnich ukol, mize mit novy zamé&stnanec
na konci prvniho dne pocit pfetizeni informacemi a obav z budoucich vyzev.
Tento dojem je zcela normalni. Je v z4jmu organizace, aby se novy zamé&stnanec
citil pfijaty a podporovany, proto je dulezité, aby jeho bezprostfedné nadiizeny
rozpoznal jeho pocity a nabidl mu ujisténi. Efektivnim krokem je pfiradit
mu zkuSeného kolegu jako mentora, ktery mu bude v prvnich tydnech ndpomocen
a bude mu k dispozici pro jakékoli dotazy nebo obavy. Na zavér prvniho
dne je vhodné, aby se novacek setkal a kratce probral své dojmy s kolegou

odpovédnym za jeho adaptaci®’.

1.4.1 Vyznam adaptace
Jednotlivci ptirozené usiluji o adaptaci na nové prostiedi, coz je proces,
s nimZ se setkavaji pfi zméné zaméstnani. Novy zaméstnanec potiebuje najit své

misto v socidlnim prostoru spole¢nosti, vyrovnat se s novymi vlivy a osvojit si nové

2 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR Stephen. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing,
2007. ISBN 978-80-247-5258-17.

30 URBANCOVA, Hana a VRABCOVA, Pavla. Strategicky management lidskych zdrojii: moderni
trendy v HR. Expert (Grada). Praha: Grada Publishing, 2023. ISBN 978-80-271-3675-9.
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pracovni postupy. Kocianova®! uvadi, Ze adaptace pracovnika probihd na tfech

urovnich:

e aklimatizace na firemni kulturu,
e zvladnuti specifik pracovniho mista (profesni adaptace),
e vyhledani a zaclenéni do socidlni struktury a mezilidskych vztahi

v pracovnim prostiedi (socialni adaptace).

Hlavnim ukolem fizeného adaptacniho procesu by mélo byt usnadnéni
pfechodu nového pracovnika na nové pracovni podminky, snizeni tizkosti a stresu,
které s sebou nova situace pifindsi, a zaroven omezeni zatéze pro stavajici
zaméstnance vyplyvajici z integrace nového ¢lena tymu32,

Nezbytnost adaptace je kriticka pro spolecnost, nebot’ pouze skrze efektivni
adaptani proces lze ziskat samostatné pracujiciho, oddaného a loajalniho
zamé&stnance, ktery je pfipraven setrvat ve firmé. Tento proces také slouZzi
jako vykladni skiiil firemni kultury a mize posilovat vnéj$i vniméani spole¢nosti

jako atraktivniho zaméstnavatele?°.

1.4.2 Adaptacni programy

Organizace vyvijeji specifické adaptacni programy, které predstavuji
,soubor formalizovanych krokl usnadniujicich odborné a socidlni zac¢lenéni novych
pracovniki do organizace".?? Vzhledem k tomu, Ze rtizné pozice vyZzaduji odlisné
pfistupy k adaptaci v zavislosti na jejich ¢asovych a odbornych nérocich ¢i potiebé
dalsiho vzdélavani, je doporuceno sestavit individualni adaptacni plan pro kazdého
zamg&stnance. Tento plan urcuje, jak dlouho by adaptacni proces mél trvat,
a je voditkem pro nadfizené, ostatni pracovniky zapojené do adaptace (zejména
pro pfidéleného mentora) a samotného novée ptijatého zaméstnance.

Je obvyklé, Ze se 0 nové zaméstnance stard jejich ptfimy nadfizeny, ktery jim
zadava ukoly, dohlizi na jejich plnéni, poméha fesit vzniklé problémy a poskytuje
rady. Adaptani koncepce jsou typicky vytvareny personalnimi oddélenimi
ve spolupraci s manazery pfisluSnych oddé¢leni, kteti pfipravuji specifické

adaptacni plany pro jednotlivé pracovniky. Méné¢ obvyklé, ale velmi uzite¢né

31 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Psyché (Grada). Praha:
Grada, 2010. ISBN 1996. ISBN 80-7169-250-6.

32 MYSKOVA, Renita. Strategicky management. Vydani druhé. Pardubice: Univerzita Pardubice,
2020. ISBN 978-80-7560-287-9.

33 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Psyché (Grada). Praha:
Grada, 2010. ISBN 1996. ISBN 80-7169-250-6.
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je pridéleni mentora, ktery nového pracovnika provéazi adaptacnim procesem,
nabizi mu rady, Skoleni a psychologickou podporu. Mentoring plni tfi hlavni

funkce:

e jako vzorova funkce, kde novy pracovnik napodobuje a piijimé nékteré
chovani a postupy mentora,

e psychosocialni podpora, zahrnujici piijeti, uznani, poradenstvi ve slozitych
situacich a pratelsky piistup,

e kariérni podpora, ktera zahrnuje poskytovani podnétii pro rist, zvySovani
viditelnosti vykonil, pomoc s pochopenim organizacni kultury a politiky,

podporu v ramci povySeni a pii ochrané pied nepfiznivymi vlivy3* 33,

3 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondlni préce. Psyché (Grada). Praha:
Grada, 2010. ISBN 1996. ISBN 80-7169-250-6.

3% BARTAK, Jan. Osobnostni management. Pedagogika (Grada). Praha: Grada, 2021. ISBN 978-
80-271-3114-3.
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2 Personalni proces v podminkach samospravného celku

Praktickéd Cast bakalarské prace je vénovédna procesu obsazovani volnych
pozic na méstském tiadu. Uvedené informace vychazeji i z praktickych zkuSenosti
spojenych s praxi na meéstském ufadu. Proces obsazovani zahrnuje analyzu
a definovani pracovnich mist, ziskavani a vybér zaméstnanctl, jejich pfijeti

a naslednou adaptaci v pracovnim prostiedi.

Mestsky urad jako organ obce plni samospravné tikoly stanovené méstskym
zastupitelstvem mésta a radou mésta a zaroveil vykondva statni spravu, kterd byla
obci pfenesena statem prostfednictvim zvlaStnich zakonl. Pravé tyto legislativné
definované® role formuji typy pracovnich mist, které méstsky ufad potfebuje
obsadit. Hledaji se kandidati, ktefi vynikaji ve své odbornosti, komunikaci
s vefejnosti a administrativnich schopnostech. Zaméstnanecka struktura méstského
ufadu je charakteristickd vysokym podilem pracovnikii s vysokoskolskym
a stfedoskolskym vzdélanim s maturitou. Pro obsluzné pozice jsou nékdy pfijimani
i uchazeci bez stiedoskolského vzdélani, jako jsou udrzbafi, fidi¢i, domovnici

nebo provozafi.
2.1 Rozbor a konstrukce pracovnich pozic

2.1.1 Zaméreni méstského uradu

Aktivity méstského ufadu jsou obecné vymezeny v zdkoné o obcich?®’,
ktery slouzi jako zaklad pro analyzu a strukturovani pracovnich pozic. Méstsky
urad pilisobi jako organ meésta a skldda se ze starosty, mistostarostl, tajemnika
a zaméstnancti mésta zatazenych do jeho struktury. Vedeni Gfadu zastava starosta.
Dle pravnich ptedpisti miize rada mésta vytvaret odbory a odd¢€leni pro specifické
oblasti cinnosti, do kterych jsou zaméstnanci pfifazeni. Zakon tak stanovuje
zakladni organizacni schéma obecniho ufadu a urCuje jeho kompetence,
tedy i1 rozsah pracovnich ¢innosti, které zaméstnanci vykonavaji. Jak bylo uvedeno
na zacatku, fungovani méstského tfadu je rozdéleno na samostatnou plisobnost,
coZ je samosprava obce zakotvend v Ustavé’®, a na prenesenou puisobnost, tedy

na vykonavani statni spravy.

36 Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd&jsich piedpisi.
37§ 109111 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi.
38 C1. 99 a nasl. ustavniho zakona ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.
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V oblasti samostatné pisobnosti se méstsky ufad zabyva ukoly
delegovanymi zastupitelstvem nebo radou mésta, rozhoduje v situacich
specifikovanych zdkonem o obcich nebo zvlastnimi zakony?® a asistuje komisim
a vybortim v jejich praci. Pro definici ukolu, které ma méstsky urad plnit, je nutné
vychazet z pisobnosti obce jako samostatné jednotky. Samostatna ptisobnost obce
se vztahuje na zalezitosti vefejného z4jmu obcanli obce, které nejsou vyhrazeny
krajlim, nejednd se o pfenesenou piisobnost statni spravy nebo piisobnost spravnich
ufadi. Patfi sem zejména sprava obecniho majetku a financi, izemni planovani,
zajisStovani socialnich sluzeb a potfeb obcantl, jako je bydleni, zdravotni péce,
doprava, informacni sluzby, vzdélani, kultura a vefejny poradek. Nékteré specifické
oblasti mohou byt upraveny zvlastnimi zakony, naptiklad v oblastech pohiebnictvi,
odpadového hospodatstvi, pozdrni ochrany ¢i krizového fizeni. Spektrum
samospravnych ¢innosti je tedy velmi Siroké a potencialné oteviené, coz znamena,
ze zastupitelstvo a rada mohou méstskému utradu ulozit jakékoli ukoly, které nejsou
spojené s vykonem statni spravy a nejsou v rozporu s pravnimi normami.

V ramci pfenesené ptisobnosti méstsky urad zastupuje statni spravu a jedna
na zaklad¢ specifickych zakont, které mu deleguji urcité kompetence. Tento proces
je na prvni pohled jednodussi, protoze ukoly a pravomoci pfenesené statni spravy
musi byt vymezeny legislativou. AvSak v praxi je situace slozit&jsi, jelikoz existuje

mnoho ptedpisti urcujicich ptisobnost obecnich Gradil ve statni sprave.

2.1.2 Vize a strategie uradu

Je ziejmé, Ze proces analyzy a tvorby pracovnich mist na méstském tradu
pfedstavuje komplexni vyzvu. Aby bylo mozné efektivné zah4jit tento proces, bylo
zapotiebi nejdiive vytvofit vizi a strategii, které¢ by sméfovaly dalsi aktivity ufadu.
Hlavnim cilem nebylo poskytnout iplny seznam vSech ¢innosti a tkolt, nybrz urcit
smér, kterym se bude rad ubirat ve své budouci praci a pfi plnéni svych agend.

Vize byla vypracovana po fad¢ diskusi vedeni mésta a byla prezentovana
jako zavazek vetejnosti vici pristupu, ktery mize od méstského tradu ocekavat.
Je umisténa na viditelnych mistech vstupii do budov tfadu. Pii tvorbé vize byly
zapojeny nejen nazory vedeni mésta, ale také piipominky samotnych zaméstnanc.

Finalni podobu vize nasledné¢ schvalilo méstské vedeni v nésledujicim znémi:

39 Napf. § 22 odst. 7 zakona &. 250/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech tizemnich rozpoéti, ve
znéni pozdéjsich piedpist.
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,V pfijemném prosttedi Vasi zdlezitost rychle vyfidi tym kompetentnich
a vstiicnych zaméstnanci.*

Pijjemné prostiedi Gfadu slouzi jako tichy néstroj lepsi komunikace
s vefejnosti. Vytvaii pozitivni prostfedi jak pro obcany, ktefi se pak citi vice
uvolnéni a méné vnimaji bézné ufedni bariéry, tak pro zaméstnance,
jejichz pracovni vykon i vztah k vefejnosti se miize v piijemném prostiedi zlepsit.
Prvnim kontaktnim bodem mezi obéanem a ufadem je obvykle recepce, kterou
obcané prochazeji ihned po ptichodu. Zde se setkavaji s prvnimi informacemi
o postupu vyfizeni svych pozadavkl, piipadn¢ obdrzi nezbytné¢ formulare
¢iinstrukce. Bézné tkony a sluzby méstského uradu, jako jsou Czech Point,
legalizace dokumentti a podpisti, finan¢ni transakce ¢i podatelna, jsou dostupné
pfimo u recepce nebo nedaleko ni. Prostor recepce je vybaven tak,
aby navstévnikim nabidl pohodlné sezeni a materialy k pfecteni, ¢imz se zpiijemni
pfipadné cekdni. K zefektivnéni obsluhy pfispiva také vyvolavaci systém.
Samoziejmé je k dispozici i pristup k toaletdm. Méstsky tirad si klade za cil vytvorit
jednotny vizudlni styl, ktery se projevi v pisemnostech a propagacnich materidlech,
aby se tak zvysila jeho rozpoznatelnost a jednotnost vystupovani.

VSechny pozadavky by mély byt zpracovany s maximalni rychlosti,
pfi¢emz kdekoliv to situace umozni, mélo by dojit k vyfizeni v neformalnim duchu
a s minimalni administrativni zatézi. V ptipadech, kdy proces vytizovani vyzaduje
vice Casu z davodu, které nelze ovlivnit, je dilezité, aby byl Zadatel tadné
informovan o ¢asovém ramci a divodech prodlouzeni. Piistup ufednika by mél byt
vzdy zaméfen na efektivni a ekonomické feSeni situace, s dirazem na slusné
a vstiicné jednani, pozitivni komunikaci a otevienost k moZnostem feSeni
problémd, véetné piipadného hledani neortodoxnich cest, pokud nejsou v rozporu
s legislativou. V souladu s principy efektivity a uspornosti dava ufad pfi vyfizovani
ukolt ptednost vyuzivani vypocetni techniky.

Zamégstnanci pro spravny vykon svych povinnosti potiebuji mit odpovidajici
kvalifikaci, kterou =ziskavaji jak skrze vzdélavaci programy poskytované
zamg&stnavatelem, tak prostfednictvim samostudia odborné literatury. Je klicové,
aby byli neustale informovani o zménach v legislativé relevantni pro jejich pracovni
oblast a byli schopni tuto legislativu aplikovat v praxi. Motivace k plnéni téchto
ukoll je podporovana internimi piedpisy, véetné systémt odmenovani, hodnocent,

uréovani klicovych cilt a bonust poskytovanych zaméstnavatelem.
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Prace v tymu je pro zaméstnance zasadni. Je dulezité, aby mezi sebou
zameéstnanci spolupracovali, aby tkoly byly plnény co nejrychleji a nejefektivnéji.
Kazdy se snazi feSit ukoly piimo, nebo, pokud to neni mozné, ve spolupraci
s kolegy, aby klient nemusel zbytecné navstévovat vice pracovist. Diraz je kladen
na ptimé feSeni problémi s pievzetim odpovédnosti.

Cilem je, aby ufad neustdle sméfoval k napliiovani své vize, coz vede
k vytvoteni profesiondlniho a efektivniho pracovisté, které je vnimano jako
divéryhodny zaméstnavatel. Skrze kreativni spolupraci a partnerstvi je urad
aktivnim pfispévatelem k lepsi kvalité zivota obyvatel a komplexnimu rozvoji

mésta.

2.1.3 Optimalizace struktury a analyza pozic

Pii reorganizaci struktury méstského turadu bylo kli¢ové definovat
a optimalizovat hlavni Cinnosti Ufadu tak, aby se eliminovaly piekryvajici
se aktivity, zajistila plynulost procesti a ptedeslo se zbyte¢nym pratahiim. V rdmci
tohoto usili bylo zasadni dodrzet strategické cile a respektovat legislativni ramec
uradu.

Bylo rozhodnuto o organizaénim odd¢leni Ccinnosti statni spravy
od samospravy, coz vedlo k vytvoreni dvou zdkladnich skupin odbort: jedna
se zamétuje na samospravné utkoly, druha na vykon statni spravy. V ramci statni
spravy byl ziizen odbor spravnich ¢innosti a Zivnostensky urad a odbor stavebni
a zivotniho prostfedi. Pro samospravné ukoly byly vytvofeny odbory
pro majetkopravni zaleZitosti, spradvu majetku a investice.

Kromé toho byly zfizeny servisni odbory slouzici celému tradu,
jako je kancelar starosty, kterd se vénuje personalistice, medialnim vztahim
a pravnim zaleZitostem, organizacni odbor zajistujici chod turadu, a odbor
informatiky odpovédny za IT infrastrukturu.

Pro nékteré Cinnosti, které vyzadovaly propojeni statni spravy
a samospravy, byly zavedeny smiSené odbory. Finan¢ni odbor, ktery se zabyva
ucetnictvim, rozpo¢tem a ekonomikou mésta, byl rozsifen o statni spravu v oblasti
pokut amistnich poplatki. Odbor Skolstvi, télovychovy a kultury kromé
samospravnych ukold zahrnuje i statni spravu skolstvi. A nakonec odbor socidlnich
véci azdravotnictvi spojuje socidlné-pravni ochranu déti a dal$i sluzby
s komunitnimi a socidlnimi programy mésta.

Tato struktura zajiStuje efektivni rozdéleni ukolli a umoziuje ufadu lépe
slouzit potfebam obc¢ant a podporovat rozvoj mésta.
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Po logickém uspofadani cinnosti do jednotlivych odbori, nastaveni
vzajemnych vazeb a piifazeni zodpovédnych osob z vedeni mésta bylo nutné
provést dikladnou analyzu vSech aspektl tykajicich se pracovnich mist. Tato
analyza zahrnovala zji§tovani informaci o charakteru préace, pracovnich ukolech,
podminkach a pozadavcich kladenych na zaméstnance, s cilem tyto informace
shromdzdit, zaznamenat a podrobit detailnimu rozboru. Tento proces vedl
k vytvoteni jednotlivych oddéleni v ramci odbort, definovani specifickych
pracovnich mist a pfipravé jejich popist a specifikaci.

V podstaté¢ Slo o komplexni ptehled ukoli, odpoveédnosti a pracovnich
podminek na danych pracovnich mistech, stejn¢ jako o identifikaci vzdjemnych
vztahl mezi jednotlivymi pozicemi. Tento piistup k analyze pracovnich mist,
jak popisuje Koubek*, umoznil odhalit konkrétni pozadavky, které jednotliva
pracovni mista stanovuji pro zaméstnance. Bylo tedy nutné adresovat jak otazky
tykajici se samotnych pracovnich tkoll a podminek, tak i otdzky specifické
pro potieby a o¢ekavani od zaméstnancii na téchto pozicich. Zékladni zdsadou bylo,
ze za Cinnosti jednotlivych odbori nese odpovédnost jejich vedouci. Kli¢ovym
ukolem bylo zajistit, aby se vedouci odbori ztotoznili s navrhovanymi zménami
a stali se jejich podporovateli. Jejich role spocivala v rozdéleni konkrétnich tkolt
mezi jednotlivd pracovni mista a ve vytvofeni efektivni struktury odbord.
To zahrnovalo pfifazeni cinnosti k odpovidajicim pozicim, s ohledem
na vzajemnou propojenost ukoll a potfebu kooperace mezi rliznymi pracovnimi

misty a odbory.

2.1.4 Popis a specifikace pracovniho mista

Z analyz pracovnich mist byly vytvotfeny popisy a specifikace, jez detailné
vymezuji role a odpovédnosti na jednotlivych pozicich. V praxi se ukdzalo jako
uzitecné kombinovat popis pracovniho mista a jeho specifikaci do jednoho
dokumentu, coz umoziuje ptesné€jsi definici role a ocekavani vici zamestnanctim.
Tento dokument je elektronicky spojen s definovanym pracovnim mistem v rdmci
softwarového programu Personalistika.

V souladu s odbornymi publikacemi*! je pro Gcely uradu dilezité, aby popis

pracovniho mista zahrnoval pfedevsim:

40 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 2015. ISBN 978-80-7261-288-8.

4 MUZIK, Jaroslav a KRPALEK, Pavel. Lidské zdroje a persondlni management. Vydani 1.
Spolecnost (Academia). Praha: Academia, 2017. ISBN 978-80-200-2773-3.
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e nazev a organizacni zafazeni dané pozice,

e specifikace pozadovanych pracovnich ¢innosti,

e predepsané postupy a metody pro vykondvani prace,
e rozsah opravnéni a zodpovédnosti,

e umisténi pracovisté, véetné detaill kanceldife nebo piisluSného uzemi

pusobnosti pro terénni praci,
e hierarchické postaveni véetné nadfizenych a podtizenych vztaht,
e pravidla pro zastupovani béhem absence,
e souvislosti s dalSimi pozicemi v organizaci,
e platové ohodnoceni,

e obecné pracovni podminky, které jsou vSak v prostiedi Gradu obvykle
standardizované, a proto se jim nevénuje zvySena pozornost, a vybava

pracoviste.

Specifikace pracovniho mista urCuje kritéria, kterd musi zaméstnanec
spliiovat pro danou pozici. Obvykle zahrnuji:

o zakladni pravni pozadavky na ufednika, jako je ¢eské statni obCanstvi nebo
trvaly pobyt v CR, minimalni vék 18 let, svépravnost, bezithonnost a znalost
ufedniho jazyka. U vedoucich pozic také splnéni kritérii stanovenych
lustra¢nim zakonem,

o intelektudlni a manazerské schopnosti, jako jsou organizacni talent,
schopnost vést a rozhodovat,

e dovednosti v oblasti komunikace a motivace tymu,

e odborné znalosti relevantni pro specificky obor, véetné dikladné orientace
v prislusnych pravnich ptedpisech,

e vzd¢lani a kvalifikace potfebna pro vykon dané funkce,

o zkuSenosti a odbornou praxi z minulych zaméstnani.

Je dulezité specifikovat, které pozadavky jsou nezbytné pro ndstup do
pozice a které predstavuji pfidanou hodnotu, tedy jsou vyhodou, ale nejsou nutné
pro pfijeti do zaméstnani. Tyto "bonusové" kvality mohou zlepsit Sance kandidata,

ale nejsou rozhodujicim faktorem.
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2.1.5 Vyuziti vlastnich zaméstnancu pfi planovani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdrojt je dynamicky proces, behem kterého je napiiklad
nutnd 1 predikce odchodii zaméstnanci do dichodu, monitorovani pozic
s omezenou zastupitelnosti, a zohlediovani potencialniho budouciho rozsifovani
pracovnich agend. Dilezité je také sledovani legislativnich zmén, které mohou
vyzadovat rozSifeni Cinnosti organizace. Predvidani nasledujictho vyvoje
je doporucované i podle Koubka*?, kli¢ové pro zajisténi, ze organizace bude mit
k dispozici adekvatni pracovni silu pro splnéni svych ukolt.

Pied rozhodnutim o pfijeti novych zaméstnancti by mélo byt zvazeno
obsazeni volné pozice stavajicim zaméstnancem, coz piindsi fadu vyhod,
jako je znalost firmy a jeji kultury, pracovnich postupti a kolektivu. Toto feSeni
eliminuje potiebu zauCovani a umoznuje zaméstnavateli vyuzit jiz ovéfené
zameéstnance. Z toho diivodu je doporuceno, aby i samospravy mély vytvoreny
systém profesniho rozvoje svych zaméstnanctli, coz umozni identifikovat potencial
pro jejich pfesun na jiné pozice, které lépe odpovidaji jejich schopnostem
a kvalifikaci. Proto je dulezité pfizplsobit vzdélavaci plany zaméstnanci tak,
aby doslo k jejich odbornému rozvoji v souladu s potfebami organizace.

Pii pfipravé zaméstnancli na potencidlni vedouci role se diraz klade na
rozvoj jak odbornych, tak mekkych a manazerskych dovednosti. Vzdélavaci
program pro tyto zaméstnance by mél byt cilen¢ zaméten na:

e odborné vzdélani souvisejici s predpokladanou funkci,

o znalost politického a pravniho uspotadani, vefejné spravy, vefejnych financi
a politiky jak na narodni, tak na evropské trovni,

e rozvoj metodickych a komunikac¢nich dovednosti, v€etn¢ schopnosti fizeni
tym1, hodnoceni vykonu zaméstnanci a zvladani kontrolnich tikont.
Pracovnici, ktefi védi, ze se s nimi pocita pro budouci role, obvykle

projevuji vyssi miru motivace a loajality k préci, snizuje se tedy pravdépodobnost,
ze by zamé&stnanec chtél své povolani zménit.

Co se tyce pozic fadovych ufednikl, mize dojit k dohod¢ o zméné druhu
prace a zaméstnanec miiZze piejit na novou ¢innost. Nicméné, zédkon o tfednicich
uzemnich samospravnych celkli komplikuje flexibilitu zaméstnavatelll v planovani

a povysSovani zaméstnanct na vedouci pozice, nebot’ vyzaduje oteviené vybérové

42 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management
Press, 2015. ISBN 978-80-7261-288-8.
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fizeni pro tyto role. Ackoliv je toto omezeni vnimano jako bariéra, je doporuceno,
aby samospravy nepiestavaly piipravovat své zaméstnance na vedouci role
a vybavovaly je tak, aby mohli uspé$né konkurovat ve vybérovych fizenich.

Tento pfistup piindsi vyhody jak pro zaméstnavatele, tak pro zaméstnance,
nebot’ zajistuje, ze dulezité pozice jsou obsazeny kvalifikovanymi a osvéd¢enymi
zamg&stnanci. ZkuSenosti ukazaly, Ze zaméstnanci, ktefi jsou novi v méstském
ufednim prostfedi, ¢asto narazeji na obtize v ziskavani autority u podfizenych

a efektivnim vedeni.
2.2 Nabor a vybér zaméstnanci

2.2.1 Nabor

Kdyz je rozhodnuto o potfebé nového pracovnika a jsou pfipraveny popis
a specifikace daného pracovniho mista, nastava Cas hledat kandidata, ktery nejlépe
odpovida stanovenym kritériim pro danou pozici. Je dilezité pfistupovat k tomuto
procesu s ohledem na pravni, moralni a organizacni aspekty, jak doporucuje
odborna literatura®’. V piipadé zaméstnavani v ramci méstského Gfadu, zpravidla
se zaméfenim na ufedniky Uzemnich samospravnych celkll, jsou pozadavky
na vybér zaméstnancl regulovany striktnéji nez u ostatnich pracovnich mist,
s predem definovanymi zdkonnymi pozadavky**, které musi kandidati splnit
Jjiz od pocatku ndborového procesu.

Vybér tfednika je omezen na ob&any Ceské republiky nebo osoby s trvalym
pobytem v CR, star$i osmnacti let, svépravné, bezithonné a schopné ovladat tedni
jazyk. Pro vedouci pozice je nutné splnéni kritérii dle lustraéniho zakona.

Néborovy proces zafind vyhldSenim vybérového fizeni, které obsahuje
zakladni informace z popisu a specifikace pracovniho mista, véetn¢:

e nazvu pozice, typu prace, platové kategorie, mista a terminu nastupu,

o zakladnich vySe zminénych ptfedpokladii pro vznik pracovniho poméru
ufednika,

e pozadavkl na vzdélani, schopnosti a znalosti, véetné relevantnich pravnich
predpist,

o dalSich kvalit, které nejsou nezbytné, ale ptedstavuji vyhodu.

4 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. ISBN
9788072265152.

44 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakoni,
ve znéni pozdéjsich predpist.
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V oznameni je také dilezité poukazat na moznosti, které pozice nabizi,
véetné potencidlnich benefiti, jako je ubytovani nebo vyhody spojené se sluzebnim
bytem. Nakonec se specifikuje, jakym zplsobem a do kdy je nutné ptihlasky
podavat, a jaké dokumenty je potieba piilozit.

Informace o volném pracovnim misté¢ je standardné publikovana
na oficidlnich nasténkach a webovych strankéch ufadu minimalné po dobu 15 dni.
V ptipadé¢ vysoce specializovanych pozic, u nichz se ocekdva nedostatek
kvalifikovanych kandidati, se informace ozndmi na delsi obdobi a v §ir§im spektru
médii. K dosazeni co nejvétsiho poctu potencialnich uchazecii se doporucuje
vyuziti méstského bulletinu, regiondlniho ¢i celostatniho tisku, a informace
je vhodné wvysilat také prostfednictvim regionalniho rozhlasu. Celé¢ oznédmeni
obvykle neni ekonomicky vyhodné publikovat v placené inzerci, proto se omezuje
pouze na zékladni informace s odkazem na detaily dostupné online. Béhem
pravidelnych tiskovych konferenci je rovnéz uzite¢né distribuovat tiskové zpravy
s podrobnostmi o volné pozici novinartim.

Zvlasté u specifickych profesnich roli, jako jsou pravnici, stavebni technici
¢i architekti, nemusi byt standardni inzerce dostate¢na a vyzaduje si aktivni piistup
v podobé ptfimého oslovovani kandidatd pracujicich v relevantnich oborech,
spolupréci s odbornymi komorami nebo akademickymi institucemi. Je nevyhnutné
dodrzet zédkonnou povinnost a ozndmit volné pracovni misto prostfednictvim
oficidlniho vybérového fizeni, ale soucasné je kliové cilené vyhledat a motivovat
potencialniho kandidata, aby se tohoto fizeni zii€astnil, 1 kdyz by mohl byt jedinym

zajemcem.

2.2.2 Vybér

Zodpovédnost za shromazd’ovani a kontrolu ptihlasek do vybérového fizeni
nese personalista, ktery zaroven kontaktuje uchazece v ptipadé potieby doplnéni
chybéjicich informaci. K vybéru zaméstnanct pro stalé pozice Ufednikil (kromé
docasnych nahrad za dobu nemoci nebo rodicovské dovolené) je vyzadovano
oficidlni vybérové fizeni. Tajemnik méstského titadu jmenuje tfi¢lennou vybérovou
komisi, kterou obvykle vede vedouci relevantniho odboru a kde ¢leny jsou pfimo
nadfizeny vedouci, zastupce odborového svazu a odbornik z relevantniho oboru,
ktery mize byt i z vnéjsiho prostiedi. V urcitych situacich, jako je prace v socialni
sféte, mize byt vhodné zapojit 1 psychologa. V komisi je i mozna ucast voleného

zastupitele, ktery ma dany odbor na starosti.
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V prvnim kroku vybérova komise posoudi pfijaté ptihlasky a vytadi ty, které
nespliuji stanovené pozadavky, ¢i uchazece, kteti i po vyzvani neodeslali potfebné
dokumenty. V zavislosti na mnozstvi zajemct rozhodne komise o formé dals§iho
vybérového postupu. Pokud je ptihlasek mnoho, obvykle se provadi pisemny test
a do finalniho kola postupuji ti, ktefi se umisti nejlépe. V druhém kole pfistupuje
k ustnim pohovortim osm, maximalné deset zajemcu.

Kazdé vybérové fizeni ma predem stanoveny scénar s identickymi otazkami
pro vSechny kandidaty, aby se zabranilo moznému nepfiméfenému zasahovani
do vybérového procesu. Clenové komise hodnoti uchazeée podle tohoto scénaie
a zaznamenavaji hodnoceni a poznamky, které nasledné vyuziji pfi rozhodovani.
Pied samotnym pohovorem se c¢lenové komise sezndmi s detaily prihlasek
a pfipravi se na odstranéni jakychkoli nejasnosti. Je diilezité, aby komise plisobila
profesionalné a uchazeci neméli pocit, Ze doslo k improvizaci.

Vybér zaméstnance, jak zdiraziiuje Bedrnova®, zahrnuje posuzovani
kvalifikacnich a osobnostnich pfedpokladii potencidlniho pracovnika a jeho
schopnosti splnit dané naroky, a rovnéz rozhodnuti o tom, ktery z kandidatt je pro
danou pozici nejvhodnéjsi. Proces vybéru by mél byt prizptisoben témto kritériim,
coz znamena peclivé pfipravit scénaf vybérového fizeni, vybér otazek a formu
pohovoru.

Jako efektivni piistup se osvédcilo, aby uchaze¢ pred samotnym pohovorem
s vybérovou komisi absolvoval v jiné mistnosti test zaméfeny na ovéfeni jeho
dovednosti v praci s pocitatem a schopnosti pisemné komunikovat informace.
Tento test obvykle zahrnuje ukol najit urcité informace na internetu a zformulovat
je do formy dopisu adresovaného obcanovi. Timto zplisobem se ovéti schopnost
kandidata pracovat s pocitacem, vyhledavat a hodnotit informace a vyjadfovat
se pisemné, vcetné ovladani ceského jazyka a dodrzovani typografickych pravidel.
Po uspésném absolvovani této pisemné zkousky se uchaze¢ setkd s vybérovou
komisi. Personalista piedstavi uchazece ¢lenim komise a néasleduje pohovor.

Na zacatku pohovoru se uchaze¢ predstavi a stru¢né shrne nejvyznamnéjsi
informace ze své profesni kariéry. Zajem komise se pak soustfedi na zkuSenosti

z minulych pracovnich mist, které mohou byt pro nové zaméstnani relevantni.

4 BEDRNOVA, Eva a NOVY, Ivan. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-169-0.

32



Dtlezité je rovnéz prozkoumat motivaci kandidata pro praci na nabizené
pozici u tohoto zaméstnavatele, zjistit diivody, které ho vedly k rozhodnuti ptihlasit
se, jeho ocekdvani od nové prace a pfiCiny pifipadné zmény zaméstnani.
Pii prezentaci kandiddta komise vénuje pozornost jeho vystupovani,
které reflektuje komunikacni schopnosti, pfistup k préci, schopnost integrovat
se do kolektivu a ochotu dale se vzdélavat.

V literatufe*® je mozné se setkat s dotazy, které se dotykaly rodinnych
a osobnich okolnosti uchazeci, je dalezité prihlizet k antidiskrimina¢nim zasaddm
platnym v ¢eském pracovnim pravu. Proto je vhodné se vyvarovat pfimym dotaziim
tohoto druhu. Hodnoceni osobnich a rodinnych poméri kandidata je mozné provést
1 bez explicitnich otazek, napiiklad na zaklad¢ informaci poskytnutych samotnym
uchaze¢em nebo formou nepiimych otazek, jelikoz mnozi kandidati se o svych
osobnich zalezitostech zmini sami.

V pribéhu pohovoru je zkoumana odbornost kandidata. Musi prokazat
porozuméni své budouci pracovni agend€ a pfislusnym legislativnim normam.
Kazdy c¢len vybérového tymu je odpovédny za specifické otazky a hodnoti
odpovédi uchazece, s nimz mtize vést odbornou debatu. Je vhodné, aby po kazdé
odpovédi tazatel uchazeCe informoval o tom, zda byla odpovéd uspokojiva,
¢ijakych chyb se pfi odpovédi dopustil. Kdyz totiz hodnotitel nekomentuje
nespravné odpovédi a zaznamena je pouze do protokolu, mize u kandidata
vzniknout mylny dojem, ze odpovédél spravné a nepochopi divody svého
neuspechu.

Vzhledem k tomu, Ze se jednd o obsazeni pozice zaméstnance obce,
je zasadni na pocatku ovéfit, zda uchaze¢ rozumi zakladiim mistni samospravy, zna
hlavni principy spravniho fizeni a je obeznamen se specifiky obce, pro niz se uchazi
o misto.

V nasledujici ¢asti se Clenové vybérové komise zaméfuji na zkoumani
uchazecovych znalosti tykajicich se konkrétni prace a piislusnych pravnich norem.
Kandidat by mé¢l projevit schopnost nejen znalosti reprodukovat, ale také aplikovat
v praxi a logicky uvazovat o dané tematice. Nejde tedy pouze o memorovani textd,

ale o ukézani hlubokého porozuméni dané oblasti a schopnost prakticky a efektivné

4 BEDRNOVA, Eva a NOVY, Ivan. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-169-0.
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feSit problémy. V tomto bod¢ se mohou objevit dodatecné dotazy pro hlubsi
posouzeni uchazecovych odpoveédi.

Nasledné je kandidatim poskytnut prostor pro jejich vlastni otazky,
které mohou byt zaméfeny na pracovni podminky, detaily ohledné¢ odménovani
nebo nabizenych benefita.

V zavéretné fazi pohovoru se predsedajici dotdze na mozny termin nastupu
uchazece a informuje o metod¢ a terminu oznameni vysledkt vybérového fizeni.

Po posouzeni vSech kandidati sestavi vybérovd komise seznam téch,
ktefi nesplnili stanovené pozadavky, a zebti¢ek téch, ktefi uspé€li. Vznikne také
zpréava, ktera se predlozi tajemnikovi ufadu ke konecnému rozhodnuti. Tajemnik
nema pravo piijmout zaméstnance ze seznamu neuspésnych kandidatt a obvykle
respektuje poradi uspésnych kandidatd, ledaze by mél k nékterym z nich vyhrady
nebo by je povazoval za srovnatelné kvalifikované. V takovém piipadé muze
tajemnik provést dodatecné individualni pohovory a na jejich zdklad€ rozhodnout

o kone¢ném vybéru pro pracovni pomer.
2.3 Piijimani zaméstnanci

VétSina zaméstnancl pracujicich pro méstsky ufad jsou ufednici, ktefi
se zabyvaji spravni ¢innosti. Na jejich pracovni vztahy se primarné aplikuje zdkon
o Ufednicich izemnich samospravnych celki*’. Pokud tato legislativa né&které
aspekty neupravuje, doplnuje se podplirn¢ zakonikem prace. Pro technicky
a pomocny personal se pracovni vztahy fidi pfimo zékonikem préce.

Zacatek pracovniho poméru Uufednikid je podminén absolvovanim
vybérového fizeni, s vyjimkou téch, ktefi jsou najiméni na omezenou dobu jako
nahrada za jiného zaméstnance na rodi¢ovské dovolené, dlouhodobé nemocného,
nebo pro docasné spravni ¢innosti.

V méstském tradé pracovni pomér ufednikl zacind uzavienim pracovni
smlouvy. Vedouci jednotlivych oddé€leni jsou jmenovéni tajemnikem ufadu,
vedouci odborli radou mésta, a jmenovani tajemnika méstského uGfadu provadi
starosta s pisemnym souhlasem feditele krajského ufadu. U ostatnich pozic vznika

pracovni pomér standardnim zplisobem uzavienim smlouvy. Pracovni pomér

47 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakoni,
ve znéni pozdéjsich predpist.
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vznikly volbou je v podminkdch méstského ufadu nemozny. Nekteré vedlejsi

a doCasné prace se obstaravaji na zakladé¢ dohod mimo pracovni pomér.

2.3.1 Personalni dokumentace a zakladni informace

Po pfijeti nového zaméstnance se organizuje schizka na personalnim
oddéleni. Tento krok se uskutecni telefonicky, kdy je zaméstnanec informovéan
o Case setkani. Idealné se toto setkani naplanuje tak, aby v den nastupu byly v§echny
formality jiz vyfizeny. Na recepci, bude zaméstnanec viele pfivitdn a dostane
pokyny, kde najde personalni oddé€leni. Pfi prvnim kontaktu jiz uchaze¢ ptedal
vSechny potiebné dokumenty vcetné piihlasky, kterd zahrnuje osobni tdaje, prehled
ptedchozich pracovnich zkuSenosti, detailni profesni zivotopis, notarsky ovéfenou
kopii nejvyssiho dosazeného vzdélani a vypis z trestniho rejstiiku. Uchazeci
na vedouci pozice jsou navic povinni predlozit negativni lustracni osvédceni.

Personalista ziskd od nové pfijimaného zaméstnance udaje nezbytné
pro administrativni zpracovani pracovniho poméru, konkrétné¢ bankovni spojeni
pro pievod mzdy a identifikaci zdravotni pojistovny. V piipad€ potieby predani
dalsich dokumentli personalista poskytne zaméstnanci seznam vyzadovanych
dokladt,, naptiklad potvrzeni o dosavadnich zaméstndnich ¢i doklady nutné
k uplatnéni danovych slev.

Po obdrzeni vSech pozadovanych podkladl personalista provéti dolozené
zapoctove listy s ohledem na stanoveni platového stupné dle délky piedchozi praxe.
Po urceni pfislusného platového zatazeni ptipravi platovy vymeér. Personalista poté
ptedlozi kandidatovi k podpisu pracovni smlouvu, jiz pfedbézné podepsal tajemnik
ufadu. Po souhlasu s jejim obsahem je smlouva podepsana a zaméstnanec obdrzi
jednu kopii smlouvy pro svou dokumentaci. Soucasti administrativniho procesu
jerovnéz predani pisemnych informaci o pracovnim poméru, které detailné
specifikuji vS§echny aspekty pracovniho vztahu, v¢etné rozsahu dovolené, zptisobu
jejiho Cerpani, podminek ohledné pracovni doby, mzdovych podminek a kolektivni
smlouvy.

V den nastupu je zamé&stnanec jiz plné administrativné¢ zpracovan, jeho
udaje jsou zaclenény do personalniho systému, je seznamen s obsahem své pracovni

smlouvy a platovymi podminkami a je mu pfidélena konkrétni pracovni napln.

2.3.2 Uvedeni na pracovisté

Prvni den v zaméstndni je nové€ pfijaty pracovnik piedstaven vedoucimu

ptislusného odboru, s nimz projde Gvodnim rozhovorem. Tato schlizka slouzi
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k vzdjemnému seznameni, vymezeni ocekavani a budoucich cili. Jednim
z klicovych bodl je predstaveni a probrani specificky upraveného adaptacniho
programu, navrzen¢ho na miru dané pozici a potfebam nového zaméstnance.
Nasledné¢ vedouci odboru provede novacka po ufadu, aby ho seznamil s prosttedim,
dilezitymi kontaktnimi misty a lidmi, s nimiz bude v prubéhu prace nejvice
komunikovat.

Poté je zaméstnanec pfiveden na své budouci pracoviste, kde je predstaven
kolegim a svému bezprostirednimu nadfizenému, jenz mu poskytne veskeré
dilezit¢ informace o pracovnich tkolech, ocekavanich a samotném pracovisti.
Zaroven obdrzi nezbytné pracovni pomiicky a materidly pro svou cinnost.
Béhem tohoto prvniho dne je také novy zaméstnanec seznadmen s mentorem,
ktery mu bude béhem adapta¢niho obdobi poskytovat podporu, radu a vedeni.

Uvodni den zakonéi integrace nového &lena do tymu, kde se dozvi vice
o specifikacich jednotlivych roli v oddéleni, odbornych dovednostech a znalostech
kolegti, stejn€ jako o internich normach, tradicich a zvyklostech, které na pracovisti
panuji. Toto v§e mé za cil usnadnit novému zaméstnanci zaclenéni do kolektivu

a plynuly start v nové praci.

2.3.3 Proskoleni o bezpec¢nosti a ochrané zdravi pri praci a poZarni ochrané

Vstupni Skoleni v oblasti bezpecnosti prace a pozarni ochrany je zajiSténo
pracovnikem Useku pro obranu a krizové fizeni z organiza¢niho odboru.
Tento Skolitel provadi seznameni nového zaméstnance s relevantnimi zakony
a internimi pravidly tykajicimi se ochrany zdravi a bezpec¢nosti na pracovisti, stejné
jako s pravidly pozarni ochrany. Zvlastni pozornost je pfitom vénovana aspektim
a pozadavkim, které jsou piimo spojeny s konkrétni pracovni pozici, na kterou

byl zaméstnanec pfijat.
2.4 Adaptacni proces

2.4.1 Vytvoreni adaptacniho programu

Adaptacni program je pfizptisoben specifickym potiebam a pozadavkim
kazdého nového zameéstnance, pricemz se zohlednuje slozitost a povaha jeho
budoucich pracovnich ukold. Délka adaptacniho obdobi se odviji od typu
vykonavané prace, vzdélani a profesnich zkuSenosti zaméstnance. Program
zahrnuje praktické zauceni, studium internich a pravnich norem, ucast na uvodnich

Skolenich, kratkodobych stazich na pfidruzenych pracovistich, vypracovani
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konkrétnich tkolt nebo projektii. O obsahu, formé a zptisobu realizace adaptacniho
programu rozhoduje jeho zodpovédny garant, obvykle vedouci piislusného odboru.

Garanti a mentofi jsou vedeni k dodrzovani jednotného postupu pfi realizaci
adaptacnich programii, prestoze obsah téchto programii se miize liSit v zavislosti
na konkrétni profesi zaméstnanct. Piesto jsou pro vSechny zaméstnance stanoveny
univerzalni cile adaptacniho procesu, které zahrnuji:

e seznameni nového zaméstnance s organizacni strukturou a kolektivem
utvaru, kam byl pfiijat,

e pfedstaveni zdkladnich pracovnich a provoznich procedur ufadu, jako jsou
zadosti o volno, organizace schiizek, moznosti stravovani, sluzebni cesty

a podobné,

e detailni seznameni s pracovistém a specifiky pracovnich tikolii dle pracovni
naplné zamé&stnance,

o provedeni Skoleni v oblasti bezpe¢nosti prace a pozarni ochrany,

o instrukce tykajici se pravidel pouzivani pocitacové sit€ a kybernetické
bezpecnosti,

e absolvovani tvodniho vzdélavaciho programu,

o Skoleni zaméstnancii, ktefi budou v ramci své prace vyuzivat firemni
vozidlo.

Kromé téchto obecnych cili je nutné definovat také cile specifické pro
danou profesi, Cemuz se prizptisobi obsah adaptac¢niho programu podle potieb dané
pracovni pozice. Napiiklad ufednik z oblasti Skolstvi by mohl navstivit ptisluSné
Skoly, zatimco Ufednik stavebniho Ufadu by mohl projit urcitou ¢ast meésta,
kteréd spada do jeho kompetence. Dilezité je rovnéz zatadit do programu konkrétni
ukoly, které umozni ovéfit schopnost nové piijatého zaméstnance samostatné
vykonéavat svou praci. Mentor bude mit klicovou roli v prib¢hu adapta¢niho
procesu, poskytne podporu, upozorni na ptipadné chyby a pomuze s jejich fesenim,

a zaroven shromézdi informace pro zavérecné hodnoceni uspésnosti adaptace.

2.4.2 Vstupni vzdélani

Zamégstnanci podstupuji vstupni vzdélavaci program kratce po svém nastupu
do zaméstnani, obvykle béhem prvnich tydnl, avSak nejpozdéji do tii mésict
od za¢atku pracovniho poméru. Organizacné je tento program fizen personalnim
usekem, ktery zajiStuje administrativni stranku a informuje zaméstnance

o terminech $koleni.

37



Celodenni vstupni vzdélavaci kurz vede tajemnik méstského turadu,
jehoz tkolem je piedstavit zaméstnancim klicové koncepty veifejného préva,
zésady pravniho fadu Ceské republiky a vysvétlit roli obci v ramci vefejné spravy.
Diuraz je kladen na porozuméni zdkonu o obcich, ptfi¢emz vyklad je uzplisoben
profesim ptitomnych zaméstnanci.

Soucasti Skoleni je také seznameni s internimi piedpisy méstského ufadu,
véetné organizacniho a pracovniho fadu, kolektivni smlouvy, pravidel tykajicich
se sluzebnich cest a cestovnich nahrad, etického kodexu zaméstnance,
radh tykajicich se spravy a skartace dokumentii a pravidel pro podepisovani.
Utastnici se dale dozvidaji o firemni kultute, vizich a strategickych cilech ufadu.
Vsechny projednané dokumenty jsou dostupné na internim sitovém ulozisti aradu,

o ¢emz jsou zaméstnanci informovani také v ramci pracovni smlouvy.

2.4.3 Implementace a kontinudlni hodnoceni adapta¢niho procesu

Sledovani a hodnoceni adapta¢niho procesu kazdého nového zaméstnance
jsou klicové pro TtUspéch celého programu. Efektivita adaptace zavisi
na pravidelnych kontroldch napliovani ukold a kvalité finalniho posouzeni, vetné
zpétné vazby, ktery poskytuje zaméstnanci piehled o jeho pokroku a uspéSich
v ramci zaSkolovani. Mentorem je ptfidélend osoba, kterd monitoruje prubézné
plnéni adaptacnich cilii, zatimco garant adaptacniho programu provadi kontrolu
uspésnosti adaptace skrze konzultace s mentorem a pfimo se zaméstnancem.

Jak jiz bylo zminéno, adaptacni program si klade za cil usnadnit novému
zameéstnanci zaclenéni do pracovniho prostredi a dosazeni potiebnych pracovnich
navykli a dovednosti. Mentor v tomto procesu hraje klicovou roli,
nebot’ zaméstnance nejen vede k efektivnimu zvladani pracovnich tkold, ale také
ho u¢i, jak Celit vyzvam, které prace pfinasi. Znacna pozornost je vénovana rozvoji
schopnosti pracovat v tymu, pti¢emz jiz béhem adaptacniho obdobi by zaméstnanci
méli byt zadavany tkoly vyzadujici tymovou spolupraci.

Ackoliv je idedlnim scénafem, aby adaptacni proces probihal dle pfedem
stanovené¢ho planu, v praxi se ¢asto ukaze, ze program adaptace potiebuje béhem
jeho trvani upravy. Tyto zmény mohou byt motivovany riznymi faktory,
jako je potieba upravit tempo adaptace, reagovat na nerealizovatelnost n€kterych
ukoll v daném casovém rdmci, nebo naopak ptizplisobit se vy$§im schopnostem

zam&stnance. Z tohoto divodu je dilezit¢ povazovat adaptacni program
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ne za neménny dokument, ale za flexibilni nastroj, ktery lze podle potieby

upravovat za uc¢elem dosazeni co nejlepsich vysledkii adaptace.

2.4.4 Zhodnoceni zkusebni doby

ZkuSebni doba pro zaméstnance je omezena na maximalné tfi mésice,
zatimco pro vedouci pozice miZe byt stanovena az na Sest mé&sict*®. V piipadg,
ze proces adaptace zaméstnance presahuje tfimési¢ni rdmec, posouzeni uspésnosti
zkuSebni doby a prib&hu adaptace se provadi nezavisle na sob¢. Pokud je vysledek
zkuSebni doby pozitivni a zaméstnanec doséhl ocekdvanych vysledkt, vedouci
ptislusného odboru doporuci tajemnikovi méstského tiadu osvédceni zaméstnance
ve zkuSebni dob¢€ a ptiznani osobniho pfiplatku. V piipade, ze vysledky nejsou
uspokojivé, je nezbytné identifikovat pfiiny netspéchu a pfijmout opatieni
pro jejich feSeni do budoucna. Neuspokojiva adaptace byva Casto povazovana

za diivod k ukonceni pracovniho poméru.

2.4.5 Zhodnoceni adaptace

Hodnoceni adaptace nového zaméstnance na méstském ufadu
je zodpovédnosti garantujici osoby, ktera se opira o pribéznd hodnoceni mentorem
a o konec¢né hodnotici shrnuti. V ramci tohoto finalnitho posouzeni se muze
vyskytovat i kratka zkouska ovétujici uroven potiebnych znalosti pro danou pozici
a porozuméni internim smérnicim Ufadu. Po ukonceni adaptacniho obdobi
nadfizeny pracovnik posoudi, do jaké miry byly splnény stanovené cile a o¢ekéavani,
a na zakladé¢ toho uréi dalsi smér vcetné¢ planu pro budouci vzdélavani.
Zaméstnanec, jehoZ vykon byl hodnocen, je seznamen s vysledky.

Pii hodnoceni tuCinnosti adaptatniho programu se garant zaméfi

na nasledujici klicové aspekty:

e Pracovni adaptace: Zaméfi se na schopnost zaméstnance dosahovat
standardni pracovni vykony, které jsou ocekdvany od jeho pracovni
pozice, na splnéni cilii, a na miru samostatnosti pfi praci.

e Socidlni adaptace: Posoudi, jak si zaméstnanec nasel své misto
v tymu, jaka je jeho autorita mezi kolegy a jak aktivné se podili

na tymové praci.

48 § 35 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
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e Adaptace na firemni kulturu: Ovéri, do jaké miry zaméstnanec pfijal

interni normy a projevil loajalitu vii¢i zaméstnavateli.

Uspésné dokondeni adaptaéniho procesu znamena, Ze zaméstnavatel ziskal
zamé&stnance, ktery se plné zapojil do pracovniho procesu, poznal pracovni
prostiedi, kolektiv, firemni kulturu a postupy dtilezité pro efektivni vykon své role.
Poté, co zaméstnanec prokazal schopnost samostatného a odpovédného ptistupu
k praci a schopnost fungovat v tymu, je navrhnuto nejen formalni uzavieni
adaptacniho procesu, ale i zvazeni zvySeni platu a pod¢kovani za dosavadni vykon.
Nésledné dochézi k prechodu na bézné plnéni pracovnich tikoli, pficemz financni
odmeéna a slovni ocenéni jsou diilezité pro dal§i motivaci zaméstnance.

Zaroven se doporucuje ocenit i praci mentora, jehoz podpora byla klicova
pro uspésné zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho procesu, jak finan¢nim,

tak slovnim uznanim jeho ptinosu.
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7.avér

Cilem této prace bylo vytvofit pfirucku pro manazery a specialisty na lidské
zdroje, zejména pak pro ty pracujici pro izemni samospravy, kterd jim méa pomoci
pfi procesu vytvareni, vybéru a zavadéni novych zaméstnanci do pracovniho
prostiedi. Prace sumarizuje teoretické poznatky o napliiovani pracovnich pozic,
které vychdzeji z dikladného studia odborné literatury. Prakticka ¢ast pak vychazi
z reSerSni Casti, kterd je aplikovana na konkrétni piiklad z praxe méstského uradu.
Je zde demonstrovano, jak teoretické principy a legislativa mohou slouzit jako
smérnice pro efektivni personalistiku.

Proces od tvodni myslenky o zméné pracovnich uloh az po jejich efektivni
plnéni zaclenénym a schopnym zaméstnancem je dlouhd a narocnd cesta.
Obsazovani volného pracovniho mista piedstavuje fadu postupné provadénych
krokt, kde kazdé rozhodnuti ma vliv na dalsi fazi a kone¢ny tspéch celého procesu.
Proto autor zkoumal jak z teoretického, tak praktického hlediska postupy analyzy
a vytvareni pracovnich mist, na coz bezprosttedné navazuje proces naboru novych
zamé&stnancl, jejich vybér, pfijeti do zaméstnani a zaclefiovani do organiza¢ni
struktury skrze adaptacni program.

Na =zakladé¢ wuvedenych poznatkii je vhodné doporucit vedoucim
pracovnikiim a personalistiim, aby své rozhodnuti o zafazeni nového ¢lena do tymu
zalozili na strategii své organizace, piesn¢ definovali potfeby pracovni pozice
a pozadavky na schopnosti budoucich zaméstnanct. Nedilnou soucésti procesu
ma byt diikladna analyza pracovniho mista, kterd poslouzi jako zéklad pro dalsi
kroky, jako jsou planovani lidskych zdroju, vytvareni novych pracovnich pozic
vcetné jejich detailniho popisu a specifikace. Dulezité je rovnéz vyvinout efektivni
systém pro nabor, vybér a adaptaci zaméstnanci. Pokud budou tyto kroky
realizovany v souladu s doporucenimi autora, je mozné vytvofit funkéni systém
spravy lidskych zdroja. Je vSak klicové vzit v ivahu specifika konkrétni organizace

a pfizpusobit procesy jeji firemni kultufe.
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Resumé

The aim of this thesis was to create a guide for managers and human
resources specialists, particularly those working for local governments, to assist
them in the process of creating, selecting, and integrating new employees into
the workplace. The work summarizes theoretical knowledge on filling job
positions, derived from a thorough study of the literature. The practical part is based
on the research part, which is applied to a specific example from the practice
of a city office. It demonstrates how theoretical principles and legislation can serve
as guidelines for effective human resources management.

The process from the initial idea of changing job tasks to their effective
fulfillment by an integrated and capable employee is a long and challenging
journey. Filling a vacant position involves a series of steps, each decision affecting
the next phase and the overall success of the process. Therefore, the author
investigated the procedures for analyzing and creating job positions from both
theoretical and practical perspectives, immediately followed by the process
of recruiting new employees, their selection, employment, and integration into
the organizational structure through an adaptation program.

Based on these findings, it is advisable for leaders and HR professionals
to base their decision on integrating a new team member on their organization's
strategy, precisely define the needs of the job position and the requirements for the
future employees' capabilities. An integral part of the process should be a thorough
analysis of the job, which will serve as the basis for further steps, such as human
resources planning, creation of new job positions including their detailed
description and specification. It is also important to develop an effective system
for recruiting, selecting, and adapting employees. If these steps are implemented
in accordance with the author's recommendations, it is possible to create
a functional human resources management system. However, it is crucial
to consider the specifics of the particular organization and adapt the processes

to its corporate culture.
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