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ABSTRAKT

Bakalaiska prace je zaméfena na zpracovani analyzy Vsystému vyhleddvani, vybéru
a ptijmu pracovnikd ve firme¢ Spedition Feico spol. s r.o. Je rozdélena na dvé hlavni ¢asti.
Teoretickd ¢ast popisuje zékladni pojmy a principy, které jsou Cerpany z odborné
literatury. Prakticka ¢ast uvadi firmu, ve které je analyza vyhledavani, vybéru a piijmu
pracovnikll zpracovana. Zavérem je dle zjisténych informaci navrhnuto opatieni ke

zlepseni stavu ve firme.

Klicova slova: analyza, personalni planovani, metody vybéru, piijem pracovnikt, zdroje

vyhledavani, Zivotopis, osobni pohovor, pracovni smlouva.

ABSTRACT

Bachelor thesis is focused on processing the analysis in system of the search, selection

and hire workers in the company Spedition Feico al. Ltd. It is divided into two main parts.
The theoretical part describes the basic concepts and principles that are drawn from
professional literature. The practical part provides the company in which is the analysis of
search, selection and hire workers processed. In conclusion is according to obtained

information suggested measures to improve the situation in the company.

Keywords: analysis, personnel planning, selection methods, hire workers, search resources,

curriculum vitae, personal interview, contract of employment.
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UvVOD

V dnesni dobé je pro firmy obtizné obstat na trhu pfed konkurenci a dosahovat pozadova-
ného zisku. Kazda firma za svou existenci urcité fesila nezadouci problémy a to nejenom

ekonomické, ale i organizacni, distribu¢ni, vyrobni ¢i persondlni.

V Ceské republice je nejrozsifendjsim typem podnikani forma malych a stiednich podnika,
kde je mozné se setkat sadministrativni ¢innosti V oblasti fizeni lidskych zdroji. Ta
probiha na bazi jednoduché evidence, kterou provadi kvalifikovany pracovnik a stard se
o veSkeré naleZitosti, coZz nékterym firmam usnadiiuje praci. VSe ale zalezi na struktufe
firmy a na poétu pracovniki. V Ceské republice existuji i velké podniky, ve kterych je

problematika personalistiky feSena persondlnim oddélenim.

Samotna personalistika je neustale rozvijena o nové poznatky a zkuSenosti, které
nas dennodenné obklopuji, a proto bylo mnou zvoleno pro bakalaiskou praci téma analyza
systému vyhledavani, vybéru a ptijmu pracovnikii. Analyza je feSena ve firm¢ Spedition
Feico spol. s r.0. Jedna se o mezinarodniho dopravce, ktery poskytuje piepravni
a logistické sluzby jak pro Ceskou republiku, tak i pro ostatni zemé v Evropé. Ke své
¢innosti  vyuZzivaji automobilni, leteckou 1 ndmotni dopravu v rezimu ,,door to door*.
poskytovanym logistickym sluzbdm ,,na miru“ a diky silnému mezinarodnimu zaméteni

ziskala firma dobré jméno mezi svymi stalymi zakazniky.

Cilem bakalaiské prace je zpracovat pojedndni o problematice personalistiky
a jejich zakladnich c¢innostech se zaméfenim na problematiku vyhleddvani uchazeca
na pracovni mista, vybér a pfijimani pracovniki. Dale analyzovat tyto ¢innosti ve zvolené

firm¢ a formulovat navrhy vhodnych opatteni ke zlepseni systému.
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1 PERSONALISTIKA

V této kapitole je vysvétlen obsah personalistiky, a jak je tato manazerska funkce pro firmu
dulezita. Personalistika je manazerska funkce, ktera sestava z dil¢ich ¢innosti, jez

napomaha ke snadnéjSimu plnéni predem stanovenych cilt v oblasti fizeni lidskych zdroji.

Rizeni lidskych zdroji pro firmu znamena Fizeni pracovnikil, jez v ni pracuji a svymi
pracovnimi i nepracovnimi vykony ptispivaji k dosazeni cili své firmy. Mohou vystupovat

jako jedinci nebo pracovni celek. [1]

Nynéjsi ekonomicky a védeckotechnicky stav nuti firmy k neustalému zlepSovani situace
uvnitt firmy. Konkurence se snazi ziskat vyhodu nad ostatnimi, a proto voli nové metody
a procesy, které by zvysily jejich zisky a tispéSnost. Je jasné, Ze tyto procesy a metodolo-
gické ptistupy potiebuji ke svému rozvoji lidsky zdroj, pohonnou jednotku, ktera bude
dostatecné kvalifikovana a vyskolend. Takovato pohonnd jednotka ptedstavuje pro firmu
nejcenngjsi zdroj, ktery je pfinejmensim ,,vyvazen zlatem®. Kazda firma by méla do svych
pracovnikil investovat urcity kapital, protoze inovace a ndpady, které piijdou od téchto
ocenénych zdroji, se vrati ve form¢ konkurenceschopnosti, vysSich ziski a stabilnéjSi

pozice na trhu.[5]

Definic personalistiky je n¢€kolik, proto je v této praci uvedena jedna, ktera danou proble-

matiku podle m¢ vystihuje zcela jasné:

wPersonalistika  predstavuje  soubor cinnosti pro dosazeni optimalniho poctu

a kvalifikace pracovnikit na daném pracovisti. [17]

Personalistika také piedstavuje urcitou ¢ast fizeni, ktera probiha uvniti firmy a orientuje se
na zamestnance, jez pracuji ve firme a svymi schopnostmi plni cile firmy. Dale se orientuje
na procesy ziskavani pracovniki, na pracovni vykon, ktery odvadi v podniku nebo na mezi

vztahy na pracovisti. [8]

I kdyz vypada personalistika nebo personalni fizeni jednoduse, neni tomu tak. V Ceské
republice existuje mnoho firem, které doposud ve své organizaci piezivaji s mySlenkou, ze
personalistika je pouha administrativa. Vyspélejsi a moderni firmy chépou toto fizeni jako

manazerskou funkci, jez zvysi jejich prestiz.
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Personalni ¢innosti

Vétsina firem, které disponuji personalnim odd€lenim, dokaze snadnéji fidit lidské zdroje.
Personalni ¢innost je souhrnem aktivit souvisejicich s internimi a externimi pracovniky.
Tito pracovnici se snazi plnit firemni cile a cCinnosti, které byly schvaleny podle
podnikovych stanov. Stanovy a jiné dokumenty, které fidi a ovliviuji fungovani firmy,
musi byt v souladu se vSemi zakony a v oblasti personalistiky v souladu se zakonikem

prace.

Personalni ¢innosti jsou:

analyza pracovnich mist, tj. analyza, ktera poskytuje obraz pozadované prace

na konkrétnich pracovnich mistech,

- personalniho planovani, tj. ¢innost, jez napomaha firmé K ucelenému naboru

novych pracovnikil, vytvari propracovany ¢asoveé ohrani¢eny plan,

- vyhledavani pracovnikt, tj. Cinnost, ktera zabezpeCi s pfiméfenymi naklady

a v potiebném terminu vhodné uchazece na volnd pracovni mista,

- vybér pracovnikd, tj. ¢innost, pii které dochazi k rozpoznani nejlépe vhodnych

pracovnikl na ptisluSna pracovni mista,

- piijimani pracovnikd, tj. ¢innost, pii které jsou vybrani pracovnici informovani

0 prijeti do firmy,
- rozmist'ovani pracovnik, tj. zafazeni spravnych pracovnikd na spravna mista

- hodnoceni pracovniki, tj. soubor pravidel, které slouzi k pfiznavani mezd a dalSich

vyhod ve formé penézni i nepenézni,

- rozvoj kvalifikace pracovnikl, tj. formovani pracovnich schopnosti jednotlivych

pracovnik,
- vztahy na pracovisti,
- péce o pracovniky, tj. persondlni ¢innost, ve které se prolinaji a vzajemné ovliviiuji
zajmy a cile firmy se zajmy pracovnikt [17]
Jelikoz je bakalafskd prace zaméfena na analyzu systému vyhleddvani, vybéru a pfijmu

pracovniki, zbyvajici persondlni ¢innosti jsou pouze nastinény.
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Analyza pracovnich mist

Smyslem analyzy je ziskat informace, které¢ budou slouzit k tvorbé popist volnych
pracovnich mist, k jasnému vymezeni narokd na pracovniky ¢i k tvorbé profili schopnosti
pracovnikd. Analyza pracovnich mist je proces, ktery ma za cil shromazd’ovat a vyhodno-
covat informace o obsahu urcité prace nebo pracovniho mista. Dale umoznuje odlisit
pracovni misto ¢i praci od jinych praci ve firme. Analyza prace je vétSinou zajiStovana
specialisty, napt. analytikem prace, ergonomem, psychologem specializujicim se na oblast

psychologie apod.

Informace, které jsou béhem analyzy shromazd’ovany, a jejich dilezitost se méni podle
typu prace. Mohou se liSit svym obsahem, napf. informace dilezité o postoji pii praci ¢i
technické podminky budou jinak dulezité v porovnani s informacemi 0 administrativnich

pozicich apod. [7]

Personalni planovani

Smyslem planovani je urcit, jaké pozadavky a cile budou na firmu kladeny a za jakych
okolnosti. Na zdklad¢ takto stanovenych cilii se definuji potfeby personalu. Jelikoz se
prostfedi v okoli firmy rychle ménilo a stdvalo nejistym, nebylo mozné tyto cile plnit.
VétSina firem tedy zvolila jasny manazersky tah a to takovy, ze personalni planovani
spojili s planovanim strategickym, aby dosahli dlouhodobé&jSiho charakteru a byli tak
flexibiln€j$imi na trhu.

Z praktického hlediska zde muize byt uplatnéna predikce poptavky po lidskych zdrojich
na zakladé vyvoje technologii informacnich ¢i znalostnich obecné. Také se pouziva systém
»360°zpétné vazby*, kdy by tyto pozadavky byly posuzovany a k nimz by se vyjadiovali
experti z oboru, ptimi nadfizeni, kolegové nebo samotni zaméstnanci. Timto zplisobem by
mohl byt naplnén cil personalniho pldnovani, ktery navazuje na znalostni management
V oblasti rozhodovani o vyhledavani zaméstnancti, dale pak v oblasti pfedchazeni velkého
poctu zaméstnanct, rozmisténi zaméstnanct a jejich vzdélavani, nebo v oblasti organizaci

prace. [2]
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Rozmist’ovani pracovniki

Firma se snazi o realizaci hlavnich tkolti v oblasti fizeni lidskych zdroji, tzn., ze se snazi
o umisténi spravného Clovéka na spravné misto s optimalnim vyuzitim jeho schopnosti.
Dale firma formuje tymy a respektuje potiebu personalniho a socidlniho rozvoje

jednotlivych pracovnikd.

Rozmistovani pracovnikti lze definovat jako ,,... kvalitativni, kvantitativni, casové
a prostorové spojovani pracovnikii s pracovnimi ukoly a s pracovnimi misty s cilem
optimalizovat vztah mezi clovékem, jeho praci a pracovnim mistem, a tim dosahovat

zlepsovani individudlniho, tymového i celoorganizacniho pracovniho vykonu.* [8]

Je to nepretrzity proces v disledku zmén techniky, technologii, trznich pozadavku,

ménicich se pozadavkl na pracovni mista a také na schopnosti pracovnikt ve firmé. [7]

Hodnoceni pracovnikii

Hodnoceni pracovnikii je vyznamnou ¢innosti poskytujici firmé ptfedstavu o pracovnich
vykonech, jednani a pracovnich schopnostech jednotlivych pracovnikd. Pro jednotlivce
znamend hodnoceni tzv. zpétnou vazbou k jejich plsobeni ve firmé. Nékteré systémy
hodnoceni jsou velice uinnym motiva¢nim nastrojem. Tyto systémy jsou zaméieny

na rozvoj schopnosti lidi a jejich kariéry.

Ve firmach, kde hodnoceni pracovnikli neni nijak zvlast' zaméteno na specifické vykony,
probiha hodnoceni v riznych podobach. Ve vétSingé piipadi je mozné se setkat se
syst¢tmem hodnoceni, ktery se zamétfuje na hodnoceni pracovniho vykonu, ktery je
provazan se vzdélanim, osobnim rozvojem pracovnika a fizenim jeho kariéry. Ucelem
hodnoceni pracovnikti ve firmé je ziskat informace o vykonu prace a pracovnim chovani

jednotlivei.

Hlavnim cilem hodnoceni pracovnikll je zlep$it vykonnost na pracovisti a pracovni

chovani. Dale ziskat informace, které povedou k osobnimu rozvoji. [7]
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Rozvoj kvalifikace pracovniki

V dnesni dobé se pozadavky na znalosti pracovnikd neustale méni, a proto jsou nuceni své
znalosti a dovednosti neustale prohlubovat a rozsifovat. Samotné vzdélavani se v dnes$ni
spole¢nosti stava celozivotnim procesem, ve kterém dutlezitou roli hraje firma a ji organi-

zované vzdélavaci aktivity.

Zakladnim prvkem podnikani a téz i GspéSnosti firmy je jeji flexibilita, kterd je tvotfena
flexibilnimi lidmi. Tito lidé jsou nejen pfipraveni na zménu, ale akceptuji ji a podporuyji.
pracovniki ve firm¢. Je tfeba zajistit, aby rozvoj pracovnich schopnosti byl neustale
vV urCitém predstihu a souladu se strukturou rozvoje techniky, kterd se ve firmé&€ nyni
pouziva, a nebo teprve pouzivat bude z divodu budoucich inovaci. Pro firmu je prvoradé,
aby jeji manazefi byli schopni pruzné reagovat na pozadavky trhu a na potieby neustalého

zdokonalovani systému fizeni organizace. [8]

Vztahy na pracovisti

Vztahy mezi lidmi se vytvareji pti jakékoliv Cinnosti a mohou mit Sirokou Skalu kvality,
od pozitivnich vylozené k negativnim vztahtim. Je jisté, Ze vztahy mezi lidmi vznikaji i pfi
vykonavani uréité prace a mohou odrazet charakteristiky osobnosti ucastniku, ale i vztahy
formalni, upravované nejriznéjSimi pravidly, které mohou byt platné bud’ pouze v ramci

pracovni skupiny, v ramci firmy a v ramci platnych uznavanych zakont.

Pracovni vztahy a jejich kvalita vyznamné ovliviiuji dosahovani firemnich cilt, ale
i pracovnich i zivotnich jednotlivych zaméstnancti. Harmonické a uspokojivé pracovni
prostiedi spolu s pozitivnimi mezilidskymi vztahy vytvaii produktivni klima, které ma

kladny vliv na vykon firmy.

Vztahy na pracovisti ve firmé ovliviiuji vSechny ostatni personalni ¢innosti a mnohdy
vyrazng€ urcuji jejich efektivnost. Pokud jsou vztahy nezdravé a neuspotfadané, vytvareji
turbulentni prostiedi, ve kterém se nesnadno ptedvidéa a planuje. Také je pro firmu velice
obtizné plnit vyty¢ené cile a mize dochazet ke vzniku konfliktd, stiznosti a stavek z tad

zaméstnancu. [8]
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Péce o pracovniky
trzniho prostiedi také nejdraz§im zdrojem, zaméstnavatelé si stale vice uvédomuji jejich
potiebnost. Uspésnost firmy a konkurenceschopnost je ve vétsi mife zavisla na zaméstnan-
cich a jejich schopnostech, na jejich pracovnim chovani a jejich spokojenosti. Na firmy je
vyvijen stale vétsi tlak prostfednictvim odbort, stdtu ¢i mezinarodnich instituci, ktery
smétuje k rozSifovani a zkvalitiiovani péCe o pracovniky.
Firma o své pracovniky pecuje rizné, a proto se péce o pracovniky déli do 3 skupin.

- povinnd péce, tj. péce, ktera je predepsand zdkony nebo kolektivnimi smlouvami

vys§i irovné
- smluvni péce, tj. péCe, ktera je dana kolektivnimi smlouvami na urovni firmy

- dobrovolna péce, tj. péce, ktera je vyrazem firmy Vv oblasti personalni politiky [8]
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIKU

Vyhledavani pracovniki je pro firmu velice dulezitou cinnosti, jez ma prilakat
dostate¢ny pocet uchazeci na volna pracovni mista S optimalnimi ndklady a v¢as. Spoc¢iva
ve vyhleddvani vhodnych uchazeci, informovani o volnych pracovnich mistech a jejich
nabizeni, v jednani a v ziskdvani dostate¢nych informaci o uchazecich a administrativnim

zabezpeceni téchto ¢innosti. [8]

Je dualezité nezapomenout na to, Ze je kazdé pracovni misto charakterizovano socialnim

rozvojovym potencialem, jenz je klasifikovan z pohledu narokti uchazece, a to na Giroven:
- organizac¢nich podminek, tj. pracovni reZim, pracovni fizeni,
- technickych podminek, tj. bezpe¢nost na pracovisti, hygiena,

- socidln¢ psychologickych podminek, tj. kvalifikace uchazect, tvotivost jednotlivca

a skupin. [12]

Je tedy jasné, ze nejdulezitéj$i Cinnosti firmy je si ujasnit, jakého pracovnika bude
potfebovat a na které pracovni pozici. Vyhledavani pracovnich sil probihd mezi dvéma
stranami a to mezi firmou a uchazeci. Uchaze¢i, ktefi maji zajem o volné pracovni misto,

mohou byt 1 stavajici zaméstnanci firmy.

2.1 Zdroje vyhledavani pracovniki

Situace na trhu a to jak na mistnim ¢i mezindrodnim nuti firmy neustale ménit podminky
pro vybér uchaze¢t na obsazeni volnych pracovnich mist. Zakladni bazi vyhledavani
budoucich pracovnikli pro obsazované pracovni misto jsou naroky na pracovnika. Firma
musi vychdzet zpopisu pracovniho mista, z kvalifika¢niho profilu a pozadovanych

schopnosti samotného pracovnika.

Pro rGzné typy pracovnich pozic jsou vyuzivany rizné metody vyhledavani. Firma musi
rozhodnout, které informace uchazeciim o volnd pracovni mista nabidne. Dillezita je také
vyména informaci mezi firmou, kterd nabizi volna pracovni mista a uchaze¢i, ktefi o tato
mista maji zdjem. Na druhé strané¢ mohou byt informace ovlivnény n¢kolika faktory, které
pasobi zvnéjsku na firmu. Vyhledavani pracovnikii se tedy rozdéluje na vyhledavani

Z vnitinich zdroji a vyhledavani z vnéjsich zdroju. [7]
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2.1.1 Vnitini zdroje

Vnitfni zdroje uchazeci jsou prvotnim zdrojem pro vybér na volna mista. Tento vybér by
mél byt vyuzit prednostné v ptipadech, kdy lze realné piedpokladat, Zze ve firmé jsou
pracovnici, ktefi maji ptfedpoklady po urcité pripraveé, tzv. zaskoleni, uvolnéné pracovni

misto zastavat. [17]
Mezi vnitini zdroje patfi:
- pracovné nevyuzitd osoba Vv dusledku technickych inovaci,
- propousténa osoba v disledku zmén v podniku, tj. zruSeni urc¢itého oddélent,
- osoba, kterd je ochotna a sama se nabidne na uvolnénou pracovni pozici.
Vyhody vnitinich zdroju:
- naklady jsou niz$i v ptipad¢ vyhledavani ,,novych* pracovnikii,
- dobra informovanost a znalost spolupracovnikii,
- budouci pracovnik zn4 interni prostiedi.
Nevyhody vnitinich zdroji:
- omezeny vyber,

- vyS8i naklady na vzdélavani. [9]

2.1.2 Vnéjsi zdroje
VngjSich zdroju firma vyuziva zejména v ptipad¢, kdy vnitini zdroje neposkytuji dostatec-
ny pocet nebo kvalitu potencidlnich zaméstnancli o volna pracovni mista. Firma tak ¢ini
i zduvodu, ze vyhledavani z vnitinich zdroji nesplnilo sviij ucel a uchazeci nebyli
nalezeni.
Mezi vnéjsi zdroje napriklad patri:

- zaméstnanec z jiné firmy, ktery je rozhodnut opustit stdvaji misto a to diky své

vlastni iniciativé nebo z diivodu inzeratu cizi firmy,
- studenti, ktefi dokon¢ili patti¢né vzdélanti,

- nezaméstnani, ktefi jsou zapsani v evidenci na Gfadu prace ¢i lidé, kterym je prace

zprostfedkovana diky agenturam,
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Vyhody vnéjsich zdroji:
- vybér pracovnikl s sebou pfinasi vice moznosti oproti zdrojim vnitinim,
- vyssi Sance ,,objeveni“ vhodného uchazece,
- firma ziska nové pohledy, inovace, poznatky a nazory.
Nevyhody vnéjSich zdroji:
- Casove€ narocné,
- firma musi vyc¢lenit urc¢ité naklady,

- ptizpisobeni pracovnikii mimo firmu je delsi a naro¢néjsi. [9]

2.2 Pozadavky na pracovnika

Pfi vyhledavani a vybéru uchaze¢u je nutné rozhodnout, jaké pozadavky jsou pro popis
pracovniho mista dalezité. Firm¢ jde pfedevSim o to, aby poskytla moznym budoucim
zaméstnancim co nejpresnéjsi obraz o volném pracovnim misté, jaké pozadavky budou

kladeny na zaméstnance a jestli je viibec schopen tuto pozici vykondvat.

Pozadavky na pracovnika:

odborné schopnosti — co musi uchaze¢ znat a co by mél byt schopen vykonat pfi

pInéni kompetentni role,

- pozadavky na chovani a postoje — firma od pracovnika oc¢ekava urcity typ chovani,

aby bylo pti vybéru jasné, ze bude odpovidat kultuie firmy,
- odbornd ptiprava a vycvik — pozadované povolani, odbornost, vzdélani,

- ZkuSenosti, praxe — zkuSenost ve stejném oboru, jezZ by svédCila o UspéSném

vykonani prace na novém pracovnim miste,

- zvlastni pozadavky — pracovnik by mél uspét v urcitych oblastech, napt. zlepSovat

prodej, implementovat nové systémy,

- vhodnost pro firmu — schopnost pracovnika se pfizptsobit firmé a jeji kultufe. [1]
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Z hlediska vyhledavani a vybéru pracovnikl je mozné pozadavky d¢lit na:
- nezbytné, tj. pozadavky, které firma od pracovnika vyzaduje,

- zadouci, tj. pozadavky, které nejsou pro zaméstnance nutné, ale vedou K lepsimu

pracovnimu vykonu,
- vitané, tj. pozadavky, které zvysSuji flexibilitu pracovnika ve firm¢,

- okrajové, tj. pozadavky, které nejsou firmou vyzadovany pro vykon na pracovnim

misté. [9]

2.3 Metody vyhledavani pracovniki

Metod k ziskavani pracovniki existuje nékolik. Ukolem firmy je vybrat vhodné metody
ziskavani, protoze by firma méla mit ujasnéno, jestli bude hledat pracovniky ze zdroja
vnittnich, ¢i vnéjSich. Dale by firma méla védét, jaké pozadavky je potieba klast
na budouci zaméstnance, mnozstvi nejen financnich prostfedkil na ziskani pracovnikil

a v jakém Casovém horizontu je tieba volnou pracovni pozici obsadit. [8]

Podle zakona o zaméstnanosti bylo povinnosti firmy, aby hlasila kazdou volnou pracovni
pozici na Ufadu prace. Novela z roku 2011 tento zakon zrusila a nahradila jej nové schva-
lenym zakonem o Utadu prace, ktery firmam Vv administrativni strance mnohé ulehé&i.
Pobocky na Utadu prace budou muset vynaloZit mnohem vice Usili, co se ty¢e vyhledavani
pracovnich pozic. Tato novela by méla vést ke zlepSeni sluzeb pro uchazece o volné

pracovni misto. [3]
Spoluprace s urady prace

Nejvice vyuzivanym zpusobem, jak najit a ziskat praci se stal pro uchazece o nové
pracovni misto Ufad prace. Ten slouzi nejen témto osobam, ale i firmam, které hledaji
,nové tvaie, kvalifikované zaméstnance s uritou praxi nebo Cerstvé absolventy. Je tedy
na misté tuto metodu firmam doporucit. Financovani vyhleddvani se dé&je na zaklade
statnich prostiedkt a Utady prace se podili na zaméstnani naprosto bezplatng. Déje se tak
nejenom pro stranu uchazece, ale i pro stranu firmy. Dalsi vyhodou této metody je situace,
kdy by si firma zjistovala veskeré informace o uchaze¢i sama, Uiad prace tuto stranku

zajisti zcela sam. Nedostatkem je omezeny vybér zajemcii o pracovni misto. [8]
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Inzerce

Inzerce patii mezi ¢asto pouzivané metody ziskavani pracovnikd objevujici se predevSim
vV novinach ¢i odbornych Casopisech. V dnesni dobé se ale stale Castéji vyuziva inzerce
vradiu nebo na internetu. Firma se miZze rozhodnout, jestli bude inzerce zamétena
na region, kde se nachazi, nebo na izemi celé republiky. Divodem je otazka, jak tézké je

najit pottebného pracovnika.

At uz firma zvoli jakoukoli metodu ziskavani pracovnikii, musi brat v ivahu tfi kritéria,

ato:

- naklady, tj. jakou vy$i finanénich prostfedkd je firma ochotna investovat do

vybrané metody,
- rychlost, tj. délka ¢asového rozhrani od vystaveni inzeratu po ptijeti pracovnika,
- pravdépodobnost ziskani dobrych uchazecu.
Cil inzerce spociva:
- upoutat pozornost, tj. mit lepsi a konkurenceschopnéjsi inzerat nez jiné podniky,

- vytvaret a udrzovat zajem, tj. udrzovani zajmu uchazece o volné pracovni misto

v podobg¢ piisobivého inzeratu,

- stimulovat akci, tj. upoutani uchazec¢e takovym zptisobem, aby si inzerat piecetl az

do konce. [1]
Letaky

Tato metoda ziskavani pracovniki je z pohledu firmy podstatné nakladn&jsi. Cim vice chce
firma oslovit uchazecd, tim vice musi investovat do poctu letakt. Z hlediska osloveni
uchazecli se firma musi téZ zabyvat formulaci vzhledu danych letdkl, aby uchazece
oslovily a oni méli zajem vyhledat dalsi informace o volném pracovnim misté. Vyhodou
této metody je rozSifeni pracovni nabidky Sirokému poctu obyvatel. Pro firmu z této
metody také plyne nevyhoda, kdy se mohou na inzerat piihldsit uchazeci s nizsi

kvalifikaci, jez firma nemusi v dané chvili potiebovat. [8]
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Nabidky ze vzdélavacich zartizeni

V dnesni dobé je Siroce vyuzivanou metodou K ziskdvani budoucich zaméstnanct
kooperace se Skolami, které vzdélavaji budouci ,.kapacity®. Nékteré firmy Si své zamést-
nance ziskavaji tak, ze uzce spolupracuji se vzdélavacimi institucemi nebo tyto instituce
dokonce vlastni a maji tak zajistén pfisun novych zaméstnanct. Pokud firma kooperuje se

sttednimi nebo vysokymi $kolami, usnadiuje si tak ziskavani dal$ich zaméstnanci. [8]
Internetova komunikace

Mezi metody ziskavani pracovnikli také patfi pouziti internetu. K tomuto ucelu se
vyuzivaji firemni webové stranky pro umisténi nabidky pradce nebo hromadné stranky
s nabidkami, na které miize uchaze¢ 0 pracovni pozici odpoveédét. Mezi nejvétsi vyhodu
této metody se fadi nizka cena s mnozstvim informaci, které muize uchaze¢ nalézt
na jednom misté a uSeti si tak ¢as,jez by stravil hleddnim inzeratu na Utadu prace.
Nedostatkem obcas byva pravé pouziti internetové komunikace V pfipadé, Ze by byl
zajemce o tuto pozici star§iho ve€ku a nemél ptistup k internetu nebo s timto komunika¢nim

prostifedkem neumél pracovat. [8]
Vyvésky

Jedna se o vyvésni skiinky, kde jsou uvedeny nabidky s volnymi pracovnimi misty urcité
firmy. Tyto sk¥ifiky mohou byt umistény bud’ mimo nebo v prostorach firmy. Dilezité je,
aby tato forma ziskavani byla na viditelném misté. Pokud se nachazi uvnitt firmy, méla by
byt na misté, kudy prochazi vSichni pracovnici. Pokud se jedna o prostfedi mimo firmu,
méla by byt vyvéska umisténa tak, aby k ni méla ptistup vetejnost, kterd na izemi podniku
bézné nevstupuje. Existuji i moznosti, kdy miize byt vedle vyvésky umistén jiny prvek,

ktery prilaka pozornost. [6]
Doporuceni

Finanéné nendro¢na metoda ziskdvani pracovnikli do firmy. Je zaloZena na doporuceni od
stavajiciho zaméstnance, jemuz firma sd€li potiebné informace o volné pracovni pozici.
Jednou z vyhod této metody je, ze stavajici zaméstnanec nedoporuéi nékoho nevhodného,
kdo by mu poskodil dobré jméno ve firmé. DalSi vyhodou je rychlejsi a levnéjsi zptisob

ziskani. Na druhou stranu je takovémuto zaméstnanci nabidnuta n¢jaka odmeéna. [6]
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Primé osloveni zijemce

Firma tuto metodu pouzije v pfipadé, kdy hleda zaméstnance pro vySe postavené
a pracovn¢ narocné€jsi pozice. Je vhodna pro mensi firmy a piinasi vyhodnéjsi postaveni
v situaci, kdy dochazi k osloveni jedincli. Pfimé osloveni znamend zvySené naroky
na vSechny vedouci pracovniky, protoze je od nich vyzadovan pichled, kdo je v urcitém
oboru dobry, kdo ma napady apod. Firma se tedy aktivné zc¢astiiuje odbornych setkani
a ziskava informace o vhodnych odbornicich. Jestlize jej firma bude potiebovat, oslovi ho
a ptedlozi mu svou nabidku. Vyhodou osloveni je fakt, ze takto osloveni jedinci jsou
zpravidla svymi odbornymi vlastnostmi vhodni a firma tak uSetfi za inzerovani nebo jiné
sluzby komerénich instituci. Nevyhodou této metody jsou mozné neshody s ostatnimi

podniky, kterym se snazi pracovniky ptebrat na své pracovni pozice. [8]
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3 VYBER PRACOVNIKU

Vybér pracovnikil se provadi vybérovym fizenim, jezZ je procesem sestavajicim z nékolika
krokt, které¢ smétuji k rozhodnuti vybéru kandidati na obsazovana pracovni mista. Vybér
je procesem, ktery zac¢ina okamzikem pfihlaseni uchazece k vybérovému fizeni firmy do

chvile, kdy je uchaze¢ ptijat.

Vybérové tizeni, znamo také jako konkurz, ma ptredem urceny postup. A to od chvile, kdy
je vyhlaseno do momentu, kdy jsou vysledky uzavieny. Vybérova komise je vzdy oficialné
jmenovana a umoziuje vice lidem z firmy posuzovat uchazeCe a porovndvat si své
poznatky. Pfed konanim pohovoru s uchaze¢em muze komise volit mezi dvéma postupy.
V prvnim ptipadé ma komise pfedem dany soubor stejnych otazek, které¢ poklada kazdému
uchaze¢i o volné pracovni misto. Ve druhém piipadé ma komise urcity cas pied
pohovorem, kdy si kazdy ucastnik vytvoii sviij seznam otazek. Komise ma také tendence

pokladat i neplanované otazky.

Ptfedsudky a stanoviska ¢lenti komise, a to zejména téch v nadiizenych pozicich, mohou
pievazit ndzory ostatnich ¢lent. Vybérova komise mé nachylnost byt naklonéna sebejistym
a hlavn¢ vyre¢nym uchazecim, ktefi mohou pusobit piiznivym dojmem, a proto miize
komise piehlédnout slabiny téchto jedinct. Z formalniho hlediska mtze byt prubéh tizeni
S vét§Sim poctem Clenil vybeérové komise zavadéjici a atmosféra napjatd. To mize negativné

ovlivnit vykon uchazec¢u.[7]

Vybér pracovnikii je mozno vymezit do nasledujicich krokii:
1. zkoumani dokumentti uchazect o volné pracovni misto,
2. prvni kontaktovani uchazect v ramcei vybéru,

3. upfesnovani a shromazd’ovani dalSich informaci o budoucich zaméstnancich, napft.
9
psychologické testy, interview, lékaiské vySetfeni Ci znalost anglického a némec-

kého jazyka
4. zkoumani referenci,
5. prohlidka pracoviste,
6. pfijimaci pohovor,
7. rozhodnuti o pfijmu pracovnika ¢i pracovniki,

8. zkontaktovani uchazece o pfijeti a ostatnich o nepfijeti
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Tento postup osmi krokt zahrnuje téz i predvybér, jehoz ukolem je posoudit vhodné
uchazece na hledané misto. Jsou porovnavani s dilezitymi pozadavky pracovniho mista
a obvykle se tfidi do tii skupin. Prvni skupina jsou velmi vhodni uchaze¢i, dalsi jsou méné
vhodni uchazeci a posledni skupinu tvoii uchazeci zcela nevhodni. Pokud je vSak zji§tén
nedostatek v poctu velmi vhodnych uchazec¢t, jsou né€ktefi vhodni uchazedi pfifazeni do

prvni skupiny, popfipad¢ je vytvorena rezerva k pozdéjsimu vybéru. [7]

Dokumenty uchazeci
Zivotopis a motivacni dopis

Na jeho zaklad¢ a to nejenom formalnim, ale 1 gramatickém a slohovém, mtize firma vycist
velice dilezité informace. Zivotopis by mél byt piehledny a mél by uvadét pravdivé
informace, dale by mél byt logicky uspotfadany a dlouhy nanejvys na dvé strany. Oproti
tomu motivac¢ni dopis by mél byt struénéjsiho charakteru a mél by vypovidat o tom, co
uchaze¢ mize firmé nabidnout. Dale jeho silné stranky a divod, pro¢ o volné pracovni

misto stoji. [12]
Dotaznik

Ve vétSin€ ptipadl jej vypliuji uchazeci o misto ve vétsich firmach. Kazda firma ma svij
vlastni dotaznik, ktery je strukturovan dle vyhleddvané pozice. V minulosti se vSak
pouzival celostatné platny dotaznik, jenz nerozliSoval obsah prace hledaného pracovniho

mista. Jeho pouziti firmé slouzi jako jeden z n¢kolika zdroji informaci. [8]
Doklady o vzdélani a praxi

Doklady o vzdé€lani a praxi se lisi dle obsazovaného pracovniho mista, tzn., Ze je rozdil,
zda je hledan pracovnik do skladu nebo jako manazer nakupu. Firma bez rozdilu po

uchazecich pozaduje:

- doklad o dosazeném vzdélani,
- doklad o dosavadni praxi v oboru nebo v piibuzném oboru,

- doklad o absolvovanych kurzech apod.

Tyto materidly by mél mit uchaze¢ ovéfené jednotlivymi institucemi a ve dvou
provedenich, original a kopie. Kopie se zasila do firmy spolu s dalS$imi poZadovanymi
dokumenty, aby byl v pfipadé ztraty schopen dolozit tyto dokumenty co nejrychleji.

Dokladem o absolvovanych kurzech je mySleno studium cizich jazykt ve Skolicich
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zafizenich, které mohl uchaze¢ navstévovat, aby tak zvysil svlij védomostni potencial.
V nekterych firméach je mezi zakladni pozadavky na volné pracovni misto také fazena
aktivni znalost anglického nebo némeckého jazyka, coz miize byt pro nékteré uchazece
problém. [7]

Psychologické testy

Psychologické testy jsou tvofeny testy nejruznéjSich zaméteni. Jedna se piedevsim o to,
jaké testy firma vyuzije a jaké informace z nich ziskad. VSeobecné jsou psychologické testy
brany jako pomocny ¢i dopliikovy nastroj vybéru pracovnikii. Firma si mize vybrat mezi
testy inteligence, testy schopnosti, testy znalosti a dovednosti nebo testy osobnosti. [8]
Lékaiské vySetieni

Lékarské vySetfeni se pouzivd zejména u takovych pracovnich mist, kde je vnitinimi
predpisy a stanovami firmy povinné dano lékaiské vysSetfeni. Je pisemné zpracovano
a potvrzeno obvodnim lékafem uchazeCe. V dokumentu by mélo byt uvedeno, zda je
uchaze¢ zptsobily vykondvat danou praci nebo zpusobily neni. Vyjimku tvofi tzv. zpliso-
bilost k vykonu za urcitych podminek. Tyto podminky by mély byt v 1ékaiském vySetieni
uvedeny pro piipadné nesrovnalosti. [6]

Pohovor

Vedle zivotopisu je pohovor druhou zakladni metodou pro vybér zaméstnancu. NejvEtsi
vyhodou této metody je osobni styk suchazeCem a moznost klast otazky, které si
zameéstnavatel pfedem ptipravil. Dilezitym faktorem je, aby byl pohovor pifedem piipraven
a aby nedoslo k improvizaci. Firma musi védét, co chce a pohovor nasmérovat spravnou

cestou. [12]

Pohovor by mél zjistit:
- jaky je skutecny z4jem uchazece o volné pracovni misto
- jak by zvladal uchaze€ praci na této pozici
- jaky vykon by byl schopen podat

- jak velké ma pfedpoklady pro rozvijeni kvalifikace a své osobnosti
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Pokud se vsak jedna o firmu, pohovor by ji mé¢l ptinést dilezité informace o uchazedi, tj.:
- profesiondlni uroven
- vSeobecné znalosti
- psychologicky stav; jak dobfe umi ovladat stresové situace
- vnéjsi dojem
- uroven komunikace

Z hlediska ¢asové naro¢nosti pohovoru je dulezité se drzet pravidla, ze ¢im vyssi je
odpovédnost obsazované pracovni pozice, tim del$i a naro¢néj$i by mél pohovor byt.
Firma, nebo spiSe vybérova komise by méla ve vétsi mife spiSe naslouchat, aby v co

nejkrat§im ¢asovém horizontu ziskala maximum informaci o uchazeéi. [7]
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4 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Obecné lze ptijimani pracovnikli charakterizovat jako fadu procedur, které jsou firmou
spustény po rozhodnuti manazera s odpovidajici rozhodovaci pravomoci o pfijeti uchazece
na volné pracovni misto. Ten je informovan o tom, ze byl vybran a souhlasi s nabidkou
prace ve firmé¢. Pfijimani pracovnika je ukonceno béhem dne nastupu zameéstnance
na pracovni pozici. Nejdulezitéjsi ¢asti v oblasti ptijimani pracovnikli je vypracovani

a podepsani pracovni smlouvy.

4.1 Pracovni smlouva

Dle zakoniku prace je pracovni smlouva dvoustrannym pravnim ukonem, ktery musi
spliovat urcité formalni a obsahové nalezitosti. Povinnosti zaméstnavatele je, Ze smlouva
musi byt v pisemné form¢ a musi byt sepsana a vyhotovena nejpozdéji v den nastupu

pracovnika na pracovni misto. [10]

Zakladni informace, které by méla pracovni smlouva obsahovat, jsou flexibilni a méni se

dle pracovni pozice ve firm¢. Avsak typickymi body pracovni smlouvy jsou:

nazev prace nebo pracovni pozice
- ukoly a povinnosti zaméstnance

- datum, kdy zaméstnanec zaCne pracovat ve firmé¢ a pravidla pro vypocet doby

zaméstnani
- mzdovy nebo platovy tarif, rizné priplatky a termin vyplaty
- pracovni doba i s piestavkami

- dovolena, maximalni délka, zastup po dobu dovolené

nemoc, doba vyplaceni nemocenskych davek, hlaseni nemoci [1]

V okamziku, kdy pracovnik podepiSe pracovni smlouvu, nésleduje jeho zafazeni do
evidence zaméstnancii, vytvoii se jeho slozka s veSkerymi udaji a dal$i potfebné materidly
pro pohyb ve firmé. DuleZitym krokem je také pfedstavit nového pracovnika kolegiim

a seznamit ho tak s celym pracovistém.
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4.2 Prizpisobeni pracovnika

V dnesni dob¢é se stalo vyhledavani a pfijimani novych pracovnikli finanéné naro¢nym
procesem. Objevuji se vSak vyjimky mezi firmami, které nadale pfijimaji nové zaméstnan-
ce, kterym nevénuji pozornost a pak se za par mésic louci s nedavno ptijatymi lidmi.
V opacném pripadé muze byt prili§ pozde ke zjisténi, ze ptijaty pracovnik pracoval malo
a mél nedostatecné zkusenosti v oboru.

Oblast prizpisobeni novych pracovnikii musi byt pro firmu stejné dulezita jako jejich
vybér. Vrcholovy management by mél pochopit dulezitost procesu adaptace pracovniki
jako nedilnou soucast personalistiky. Pro pracovniky je velice dulezité se co nejrychleji
orientovat na pracovni pozici, aby byli schopni podavat vykony, které se od nich ocekévaji.
Dale ma adaptace 1 vzdélavaci vyznam, kde dochdzi k formovani pracovnich schopnosti

zameéstnancu.

V praxi se prizptisobovani zaméstnanci nezaméiuje pouze na nove piijaté, ale 1 na stavaji-
ci, ktefi jsou napt. premisténi na jiny druh prace. Existuji také orientacni balicky, které
firma da novym pracovnikim a necha jim volny prostor k nastudovani a pozdé&jSim
dotaziim ohledné pracovniho mista apod. Svym obsahem jsou balicky skoro identickeé,

protoze seznam polozek je predem stanoven.

Orientacni bali¢ek obsahuje:

soucasné organiza¢ni schéma
- klicové terminy specifické pro odvétvi

- popis pracovni pozice a informace a informace o specifickych cilech piislusného

mista

- seznam firemnich svatkl ¢i zaméstnaneckych vyhod

telefonni ¢isla a adresy dilezitych pracovnikil firmy a dalsi ¢isla jako policie, hasici

Cely proces ptizplisobovani zaméstnanci je dilezitym prvkem spravného fungovani firmy

vedouci ke zvySovani produktivity a spokojenosti pracovnika na pracovisti. [8]
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II. PRAKTICKA CAST
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5.2 Historie firmy

Firma Spedition Feico, spol. s r.o. je firma poskytujici piepravni, logistické i celni sluzby.
Na ¢eském trhu pisobi od roku 1991. Diky poskytovanym logistickym sluzbam ,,na miru*
a diky silnému mezindrodnimu zaméteni si firma ziskala dobré jméno mezi svymi
zakazniky. Jelikoz firma cti motto... “Nestaci nam, kdyz jsou nasi zdakaznici pouze
spokojeni, nasi zakaznici musi byt nadseni!*, pracuje zde ke dni 31. 12. 2011 celkem 74
zaméstnancl, ktefi svymi pracovnimi vykony pfispivaji ke splnéni firemniho cile —

uspokojit zdkaznika.

Historie firmy:
- 1991 — vznik spole¢nosti,
- 2006 — vystavba vlastniho logistického aredlu,
- 2008 — rozsifeni a vystavba druhé etapy arealu,
- 2010 — ¢len némecké logistické skupiny Geis.

Firma zaji$tuje pro své zakazniky v ramci Ceské i Slovenské republiky piepravu zasilek
celovozovych, dokladkovych, sbérnych, kusovych a balikovych. Kromé téchto
standardnich sluzeb zajiStuje i1 pfepravu terminovanou a piepravu nebezpecnych véci

(ADR). K dispozici firma nabizi Siroké spektrum vozového parku, ktery ¢ita:
- dodavkova vozidla,
- vozidla do 7,5t,
- navésy s loznou plochou od 13,7m?.

V ramci pobocky v Prostéjové firma zahdjila pro své zékazniky jiz v roce 1998 provoz
sluzeb celni deklarace. V soucasné dobé€ je sluzba poskytovana tiemi zkusenymi deklarant-
kami. V lednu 2011 bylo obdrzeno osvéd¢eni AEO, certifikat Opravnény hospodaisky
subjekt. Celni deklarace vyhotovuje celni prohlaseni v rezimu dovozu, vyvozu a tranzitu,
dale zajistuje celni dluh ve vSech celnich rezimech, provozuje vetejné celni sklady,
zastupuje deklaranta pfi celnim fizeni nebo vyhotovuje certifikaty o plivodu a statusu

zbozi. [4]
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5.3 Personalni ¢innost firmy

Firma Spedition Feico, spol. sr.0. ma své vlastni personalni oddéleni, které zajist'uje
kvalifikovana personalistka. V jeji pravomoci je personalni ¢innost spojend s vykonavanim

mzdového ucetnictvi.
Personalistka ma vysokoskolské vzdélani a v oblasti personalistiky vykonava tyto ¢innosti:

- vytvafeni pracovnich smluv,

- vytvareni dodatki k pracovnim smlouvam a vypovédim,

- vedeni personalnich slozek zaméstnanct,

- zajisténi dokumentit BOZP na jednotliva pracoviste,

- piihlaSeni (odhlaSeni) k socidlnimu pojiSténi na Okresni spravu socidlniho
zabezpecen,

- ptihlaseni (odhlaseni) ke zdravotnimu pojisténi na ptisluSnou zdravotni pojistovnu,

- evidence popisti pracovnich ¢innosti,

- vytvéfeni evidencniho listu dichodového pojistént,

- vytvafeni dochazkovych listi zaméstnancti (zavedeni dovolenek, pracovnich
neschopnosti, oSetfovani ¢leni rodiny do programu WIN PAM),

- vydavani stravenek a provedeni srazek ze mzdy za stravné,

- provadéni srazek ze mzdy na zakladé soudniho rozhodnuti, nebo na zakladé smluv
(exekuce, pujcky, vyzivné...),

- vytvareni zapoctového listu, protokolu o vyrovnani zavazka u zaméstnavatele,

- provadéni mesicnich zmén v oblasti mezd (odmény, zmény platii, neplacené volno,
mateiska dovolend, pohyblivé slozky mzdy...),

- vydavani potvrzeni o vydélku (na Zadost banky, spofitelny, Utadu prace, Okresni
spravy, socialniho zabezpeceni),

- vytvéfeni a evidence sestav o mzdové agendé (odvody socialniho a zdravotniho
pojisténi, odvody dani, exekuci, proplaceni ndhrady mzdy =za pracovni
neschopnost),

- vedeni evidence Zivotnich a pracovnich jubilei,

- zabezpeCovani agendy pracovnich urazi.
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5.4 Zakladni informace o zaméstnancich

Firma ke dni 31. 12. 2011 zaméstnavala celkem 74 zaméstnanct. Podle vyvoje uvedeného

Vv tabulce ¢islo 1 doslo za poslednich 5 let ke znacnému poklesu firemniho personalu.

Tab. 1. — Vyvoj poctu zaméstnancu ve firmé

Zdroj: vlastni.

Rok 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011

Pocet zaméstnanca | 47 46 61 92 93 95 96 91 74
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Obr. 2. — Vyvoj poétu zaméstnanci ve firmé

Zdroj: vlastni.

Struktura zaméstnanci dle pohlavi

Ke dni 31. 1. 2012 ve firmé pracuje celkem 63 aktivnich zaméstnancti, z toho 21 muzi
a 42 Zen, z nichZ je 13 na matetské dovolené. Pocet zaméstnancii na matefské dovolené

ovSem neustale kolisa.




UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni

Obr. 3. - Struktura zaméstnanct dle pohlavi

Zdroj: vlastni.

Struktura ¢eskych firem podle po¢tu zaméstnancu
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Obr. 4. - Struktura ¢eskych firem podle poctu zaméstnanct [4]
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6 SYSTEM VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJMU PRACOVNIKU
VE FIRME SPEDITION FEICO, SPOL. S R.O.

6.1 Vyhledavani pracovniki

Vyhledavani pracovnikt ve firmé Spedition Feico spol. s r.0. je zapoc¢ato na zakladé potieb
jednotlivych oddéleni ¢i tisekti ve firmé. Pokud je tedy jisté, ze nyné€jsi zaméstnanec opusti
pracovni misto, vedouci oddé€leni nebo tseku, na kterém zaméstnanec pracoval, upozorni
personalni oddé€leni, jeZ zacne postupovat dle ustalenych firemnich pravidel. Tato pravidla
jsou pevné dana ve firemnich smérnicich. Samotnému vyhledavani zaméstnanct predchazi
analyzovani volného pracovniho mista a urceni narokt, které bude firma po uchazecich
pozadovat. Dilezitym ptredpokladem pro vybér a ptijeti uchazece je zaslani strukturova-

ného zivotopisu na emailovou adresu personalni pracovnice.

6.1.1 Zdroje vyhledavani pracovniki

Firma pfi vyhledavani pracovnikl na volné pracovni mista vyuziva vnitini 1 vnéj$i zdroje.

Vnitini zdroje

Vnitini zdroje firma vyuziva velice malo. Dé&je se tak ve chvili, kdy potfebuje pietradit
zaméstnance na jinou pracovni pozici v diisledku nemoci nebo odchodu jiného zaméstnan-
ce na matetskou ¢i rodiCovskou dovolenou. Vnitini zdroje jsou pouzity i v ptipad¢, kdy ma
byt soucasny zaméestnanec prefazen na vyssi funkci. Pro firmu tento zdroj znamena nizsi

naklady v oblasti vyhleddvani pracovnikii, protoze obsazuje na pracovni mista osvédcené

zameéstnance.

Vnéjsi zdroje

V ptevazné vétSin€ firma vyuziva vnéjsi zdroje pro obsazeni pracovnich mist a vyuziva je
Castéji nez zdroje vnitini. Firma Spedition Feico spol. sr.0. ma také zajem o budouci
absolventy ze stfednich ¢i vysokych $kol, a proto umoziuje studentim praxi ve svém
firemnim prostfedi. Pokud se studenti svou praci osvédc¢i, firma jim nabidne pracovni

misto a sepiSe s nimi pracovni smlouvu. Tento krok vSak nebyva firemnim pravidlem.
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6.1.2 Metody vyhledavani pracovniki

Firma vyuzivé pfi vyhledavani pracovnikli tyto metody:

spoluprace s Utady prace,
- inzeraty v novinach,
- internet,

- uchazedi se hlasi sami.

Spoluprace s Ufadem price

Firma Spedition Feico spol. sr.o. tuto metodu vyuziva nejCastéji a uzce spolupracuje
s Utadem prace v Prost&jové. Personalistka telefonicky sdéli referentovi Utadu prace, Ze
ve firm¢ je volné pracovni misto a odpovidd na jim kladené otdzky, které se tykaji

pracovniho mista. Jedna se o:

- druh préce,
- pracovni dobu,
- pozadované vzdé€lani,

- vySiplatu,

nastup do pracovniho poméru.

Nasledné referent vSe sepiSe a umisti inzerat na vyvésku Utadu prace a na internetové
stranky ufadu. Poté Utad prace shromazd’uje potiebné informace o uchazecich a na zakladé
takto ziskanych informaci vyhodnocuje shodu a nezaméstnaného posilda do firmy jako

kandidata na volné pracovni misto.

V Prostéjové na Ufadu prace byla Kk poslednimu lednu roku 2012 mira nezaméstnanosti
10,3%, coz je o pil procenta vice neZ minuly rok. Na ufadu prace bylo minuly rok
evidovano celkem 5 844 uchazeci o volnd pracovni mista. Na jedno pracovni misto

ptipadalo 36 uchazecu, coz je ve srovnani k lednu 2012 o 5 uchazeci méné.

Priibéh nezaméstnanosti za poslednich 5 let je zaznamenan v grafu Ufadu prace

v Prost&joveé. [13]
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Obr. 5. — Pribéh nezaméstnanosti v Prostéjove [11]
Inzeraty v novinach

Dalsi Casto vyuzivanou metodou pro vyhledavani pracovnikii je inzerce v mistnich
novinach. Personalistka zaznamena potiebu nového pracovnika uréitého odd€leni nebo
useku ve firm¢ a zaukoluje IT technika, ktery cely inzerat vypracuje a necha jej zvetejnit
napf. v Prostéjovském tydeniku a Prostéjovském vecerniku. VSechny inzeraty maji velice

podobnou formu a obsahuji:

- nazev firmy a jeji logo,

- nazev volného pracovniho mista,

- obsah prace,

- pozadavky na uchazece (vzdélani, praxe, jazykova zpisobilost...),
- potfebna dokumentaci (zivotopis, motivacni dopis...),

- kontakt na firmu

- termin, dokdy je mozZné se o pracovni misto uchazet.

Inzerat firmy je také zpracovan i z hlediska grafického provedeni, aby na prvni pohled

uchazece zaujal. Jedna se predev§im o barevné provedeni a vétsi velikost pisma.
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Internet

Mezi dal$i metody, které firma vyuziva, patfi i zvefejiovani inzeratli na internetu.
Internetové stranky mohou byt zcela zdarma (www.sprace.cz) nebo mohou byt placené.
Firma Spedition  Feico spol. sr.o. vyuziva specializovaného serveru spole¢nosti
Seznam.cz, kde personalistka podle pokynti uvedenych na serveru vyplni inzerat, ktery
bude na strankach zvetejnén tentyz den. Dulezitym ptfedpokladem pro mozné inzerovani
na internetové strance sprace.cz je registrace, kde musi byt uvedeny veskeré informace
tykajici se firmy a uZivatele, ktery tento ucet bude nadéle pouzivat. Vyhodou tohoto
serveru je novinka v podobé databaze Zivotopist, kde jsou za urCity poplatek vedeni
Vv evidenci uchaze¢i o volnad pracovni mista a firma si tak mize sama hledat uchazece
a kontaktovat je. Server také ruci za aktudlnost zivotopisii a za korektnost udajti, coz firme

ve vEtsi mife usnadni praci S vyhledavanim pracovniku. [14]

Uchazeci se hlasi sami

Pro firmu je tato metoda pasivniho charakteru, kdy se uchazeci sami snazi ziskat pracovni
mista. Do firmy Spedition Feico spol. s r.o. zasilaji na emailovou adresu personalistky své
strukturované zivotopisy ¢i motivacni dopisy, podle nichz jsou uchazeci dale ttidéni
a pozvani k ustnimu pohovoru. Veskeré dokumenty, které vyhovuji inzeratu a jsou zaslany
na email, personalistka tiskne a zaklada do archivu v ptipad¢ ndhlého uvolnéni pracovniho

mista.

6.2 Vybér pracovniki

Firma Spedition Feico spol. sr.o. zaméstnava celkem mlady kolektiv s ve€kovym
pramérem 30 let, takze odchod pracovniki do diichodu neni tak Casty jako odchod kvili
naroc¢nosti nebo zruSeni pracovniho mista. Dal§im divodem odchodu je také konCici
pracovni pomér na dobu urcitou. Pro jakoukoli firmu je vybér pracovniki velice dulezitym
krokem. Vybér spravného pracovnika zavisi na pravdivych dokumentech, které uchaze¢
zasild do firmy bud’ prostfednictvim emailové adresy uvedené na firemnich strankéch,
nebo prostfednictvim Utadu prace v Prost&jové. Prvotnim ukolem firmy je vymezit

potiebné dokumenty, které bude od uchazeci pozadovat.
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Ve firmé Spedition Feico spol. S r.o. patii mezi tyto dokumenty:

- Zivotopis,

- motivacéni dopis,

Pfi vybéru pracovnikt firma dba na to, aby vybrala toho nejlepsiho. Z tohoto hlediska je
preden dané, ze vybér neni kratkodobou zélezitosti i proto, ze se na jednotliva pracovni
mista hlasi desitky uchazect najednou. Navic se hlasi i ti, ktefi nemaji dostate¢nou kvalifi-
kaci nebo nespliuji pozadavky uvedené v inzerci. Ukolem personalistky je vyfadit
nevyhovujici uchazeCe a vést v evidenci ty, kteti firm& vyhovuji a mohli by tak zvysit
uroven podnikové kultury ve firmé a pomoci dosahovat firemnich planti rozvoje a firemni

strategie.

Vybér pracovniki firma rozliSuje podle obsazovanych pracovnich mist a podle vyse
odpovédnosti. Je tedy rozdil, zda firma obsazuje pracovni misto ve skladu nebo

v administrativé. Cim vétsi odpovédnost je na pracovnika kladena, tim sloZit&jsi je jeho

vybér. Nejcastéji jsou vyuzivany pii vybéru pracovnikt tyto metody:

- Zivotopis,

- pohovor.

Ve firmé Spedition Feico spol. s r.0. zacina vybér pracovnika ve chvili, kdy personalistka
do urcitého data obdrzi vSechny potfebné dokumenty, jako zivotopis, motivac¢ni dopis
apod. Poté provede personalistka predvybér, kde rozdéluje pracovniky do dvou skupin.
Prvni skupina obsahuje uchazece, ktefi stanovenym podminkdm v inzeratu nevyhovuji,
a tudiz jsou z vybéru vyrazeni. To ale neznamena, ze jejich Zivotopisy a dalsi dokumenty
jsou smazany ¢i vyhozeny. Personalistka si vSe zaklada do kartotéky, kdyby se pozdéji
ve firmé& uvolnilo misto, jez by néktery z této skupiny uchazeéi splitoval. Zivotopis a dalsi
dokumenty vyzadané od uchazecii jsou v kartotéce ponechany necely rok, protoze starsi
pro firmu nemaji cenu, jelikoZ se mohlo stat, Ze si uchaze¢ mezitim nasel praci u jiné

firmy, a nebo ztratil zajem o nabizené pracovni misto.

Druhou skupinu tvoii uchazeci, kteti spliuji veSkeré podminky uvedené v inzeratu
a jsou tedy pozvani k vybérovému fizeni, a to bud’ telefonicky, nebo emailem. Vyrozuméni
jsou vsichni, tzn. uchazeci z prvni skupiny i ze skupiny druhé a to v ¢asovém rozhrani 14

dnu.
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Vybérové rizeni

Vybérové ftizeni probiha za ucasti personalistky, vedouciho oddéleni nebo useku
a prokuristky, ktera v této zalezitosti zastupuje feditele firmy Spedition Feico spol. sr.0. s
pobockou v Prostéjové. Shromazdéni vSech ucastniki k vybérovému fizeni trva zhruba
tyden od vyrozuméni, kde jsou pozvani k pohovoru. Pied konanim pohovoru personalistka
udéla kopie zivotopisti jednotlivych uchazect, jez prosli predvybérem, a tyto kopie dostane
vedeni firmy k pfedbéznému prostudovani. Maji tedy moznost vytvofit si seznam otéazek,

které by jim mohly usnadnit vybér vhodného uchazece na volné pracovni misto.

S kazdym uchazecem je veden rozhovor individuelné v samostatné mistnosti, aby
ucastnici pohovoru nebyli ruSeni a atmosféra nebyla nijak nepiijemna. Uchaze¢i je
na zaCatku predstavena firma, jeji historie a nabizené sluzby, dale prokuristka, vedouci
oddéleni a personalistka a detailn€ jsou uchazeci vysvétleny pozadavky, které bude obnaset
prace na misté, o které se nyni uchazi. V tomto pfipadé ma firma pfedem vypracovany
a aktualizovany popisy pracovnich ¢innosti, které jsou po rozhodnuti o pfijeti podepsany

obéma stranami a zalozeny do osobni slozky zaméstnance.

Pohovor, ktery trva piiblizné 20 minut, vede spiSe personalistka spolu s prokurist-
kou, vedouci oddé€leni ¢i useku poklada béhem pohovoru nahodné a neptipravené otazky.
S kazdym uchazeCem probiraji predchozi zaméstnani, pokud néjaké bylo, v piipadé
absolventil se zajimaji o jim vybrany obor a jestli pro néj mél néjaky ptinos. Dale zjistuji
kvalifika¢ni pfedpoklady a zkuSenosti, které by mohl firmé nabidnout, nebo z jakého
diivodu opustil predchozi zaméstnani. Resi otazku konfliktnosti uchazece, aby s nim do

budoucna nebyly potize a nedostaval se do konfliktu se svymi kolegy.

Podstatnym bodem pohovoru je otazka budoucnosti, tzn., z jakého divodu si uchazec
vybral tuto firmu, co ji mize nabidnout nebo jaké ma piedstavy o svém budoucim
zaméstnani. V tomto bodu je feSen i nastupni plat, kdy firma zjiSt'uje, kolik by si uchazec¢
predstavoval a jestli si ho mize dovolit. Tato otdzka se spiSe tyka profesi s vyssi
odpovédnosti, jez firma vyzaduje napf. u IT techniki, logistikli ¢i marketingovych

manazeru.

Mezi dualezity aspekt, ktery firma vyzaduje od kazdého uchazece, patii znalost
némciny a anglictiny a aktivni komunikace v tomto jazyku. Pfi pohovoru je tedy kazdy
uchaze¢ podroben mensimu testu z ciziho jazyka, tzn., Ze ¢ast pohovoru probihd bud’

v angli¢tingé, nebo vnémciné. Firma se tak snazi predejit moznym problémim



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 41

Vv odlisnostech uvedenych ve strukturovaném zivotopisu. Nyni firma tento aspekt pohovoru
nevyuziva a zaméfuje se pouze na dokumenty zaslané do firmy a na pohotové odpoveédi

jednotlivych uchazect.

Po skonceni pohovoru je stanovena lhita, do které se ucastnici pohovoru musi
rozhodnout, ktery z uchazect byl nejlepsi a ktery by se tedy nejlépe hodil na volné
pracovni misto. Ve firmé Spedition Feico spol. s r.0. funguje jedna dilezitd zasada, jez se
tykd vyrozuméni uchazec¢li o vysledcich pohovoru. Personalistka pozd€ji vyrozumi
kazdého tcastnika vybérového fizeni bez ohledu na to, jestli byl pfijat nebo ne pomoci
emailu nebo telefondtu. Vybranému ucastnikovi personalistka také sdéli pottebné
informace a urci datum, do kterého by se mél rozhodnout, zda do firmy nastoupi ¢i nikoli.
Z tohoto postupu je ziejmé, Ze vSichni zajemci o volné pracovni misto nejsou okamzité
firmou odmitnuti, protoZze se muze stat, ze vybrany uchaze¢ pracovni nabidku nepiijme
a firma by musela hledat znovu. V okamziku, kdy je pracovni misto obsazeno, je ostatnim

uchazectim sdéleno odmitnuti, které v§ak nevylucuje moznost dalsi spoluprace.

6.3 Prijem pracovniki

Po kroku, kdy si firma uspésné¢ vybrala pracovnika, nasleduje piijimaci fizeni, kde je
pracovnik seznamen s povinnymi dokumenty a doklady, které ma s sebou piinést. Tento

krok je pod zastitou personalniho oddéleni a Skolené personalistky.

Prvnim krokem u pfijimaciho tizeni je vstupni lékarskda prohlidka, kde se zjisti, zda je
nastupujici pracovnik schopen danou praci na pracovnim misté fyzicky vykonavat ¢i
nikoli. Lékatska prohlidka je povinna pro vSechny pracovniky bez rozdilu kvalifikovanosti
pracovniho mista a je provadéna u zdvodniho lékafe. Ten dostane vytiStény dokument
z firmy, tj. Evidenéni list zdravotni zpusobilosti zaméstnance, ktery je povinen vyplnit
a zaznamenat do né&j, zda je pracovnik zpiisobily nebo nezplisobily danou praci vykondvat.

(PRILOHA P I)

Ukolem personalistky je informovat pracovnika o povinnosti vstupni lékatské prohlidky
a o terminu konani, kde musi zdvodnimu lékati pfedloZit svou zdravotni dokumentaci od

praktického 1ékate ¢i pouhy vypis a kartu zdravotni pojistovny.

V piipadé, ze je pracovnik schopen danou praci vykonavat, lékai vse zaznamena do

firemniho dokumentu a seznami S vysledkem pfislusného pracovnika, personalistku
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a vedouciho oddéleni nebo tseku, kde by mél pracovnik vykonavat praci. Personalistka vse
zalozi do osobni slozky pracovnika. Povinnosti personalistky je také kontrolovat
a vypracovavat seznam pracovniku, kteti se maji podrobit preventivnim prohlidkam a tyto
informace  odesilat na jednotliva oddéleni ve firmé, aby mohly byt Evidencni listy

zdravotni zpusobilosti aktualizovany a zalohovany v dokumentaci.

Dulezitym krokem pfijimaciho tizeni je sepsdani pracovni smlouvy. Ta je uzavirana
Vv souladu se Zakonikem prace podle ustanoveni §33 a nasledujicich. Pracovni smlouva je
vyhotovena ve dvou kopiich, kdy prvni zlistane zaméstnavateli, tedy na personalnim oddé-
leni a druh4 je dana pracovnikovi. Po pfecteni nalezitosti, jez pracovni smlouva obsahuje,
je podepsana pracovnikem a zaméstnavatelem, tedy obéma prokuristkami firmy Spedition

Feico spol. sr.o.

Pracovni smlouva obsahuje:

osobni udaje pracovnika,

- den nastupu do prace,

- misto vykonu prace,

- zda je pracovni pomér uzavien na dobu urcitou nebo neurcitou,

- dé¢lka zkusebni doby,

- délka vykonu prace za tyden, tzn., Ze ma firma u nékterych pracovnich ¢innosti
vymezenou pravidelnou délku pracovni doby,

- vySe hrubé mzdy, zahrnuje i souhlas se zaslanim mzdy na Gcet,

- moznost byt vyslan na pracovni cestu,

- narok na dovolenou,

vypovédni lhita. (PRILOHA P 1I)

Vétsina uzavienych smluv ve firmé je na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 3 mésice.
Vyjimky tvofi néktefi pracovnici, ktefi zde jiz pracovali a opustili své pracovni misto.
Téch se zkusebni doba netyka a pracovni smlouva je sepsana se zaméstnavatelem pouze

na dobu neuréitou.

Pracovni smlouva firmy obsahuje tieti kapitolu, ve které zaméstnanec bere
na védomi sva prava a povinnosti vyplyvajici z uzavieného pracovniho poméru a byl
seznamen se vSemi naleZitostmi, které bude vykonavat na pracovnim misté. Dale se

zavazuje nepouzivat prostfedky, zafizeni a sluzby zaméstnavatele a zachovavat
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mléenlivost o obchodnich, organiza¢nich a jinych skutecnostech. Na zavér je smlouva

podepsana pracovnikem a obéma prokuristkami.

K pracovni smlouvé ma firma vypracovany dokument s ndzvem Pouceni zamést-
nance a udéleni souhlasu zaméstnavateli dle zak. ¢. 101/2000 Sb., ktery upravuje ochranu
osobnich udaji o fyzickych osobach a prava a povinnosti pii zpracovani nejenom tohoto
dokumentu, ale i ke zpracovani pracovni smlouvy. Pokud pracovnik se v§im souhlasi,

podepiSe firemni dokument spolu s prokuristkami.
Timto je pfijimaci fizeni ukonceno a personalistka zaklada pracovnikovi jeho osobni kartu.

KaZzda osobni karta ma své identifikacni ¢islo, které patii jednomu pracovnikovi a ve firmé

je uloZena nejenom v tisténé podobé, ale je zalohovana na pocitaci.
Osobni karta obsahuje:

- pracovni smlouvu,

- pouceni o ochran¢ osobnich udaja,

- evidencni list zdravotni zplisobilosti zaméstnance, tento doklad musi byt potvrzen u
zévodniho I€kate nejpozdéji do dvou tydnli od podepsani pracovni smlouvy,

- udaje o zdravotni pojistovne,

- zapoctovy list, tj. potvrzeni o zaméstnani u pfedchoziho zaméstnavatele,

- vypis z rejstiiku tresti,

- doklad o dosazeném vzdélani,

- dokumenty o absolvovanych kurzech a Skolenich, tyto dokumenty se postupné
aktualizuji, protoze firma své zaméstnance vzdélava skoro kazdy rok,

- Kkopie dokladu jako ob¢ansky prikaz, karti¢ka pojisténce, fidi¢sky prikaz apod.

Po néstupu do prace obdrzi novy pracovnik pracovni rdd, ktery patii mezi zdkladni
organiza¢ni a fidici dokumenty firmy. Je schvalen jednou z prokuristek firmy a vydan
manazerkou kvality. Obsahuje veskeré informace, které by mél zaméstnavatel poskytnout
pracovnikovi podle pifedepsanych pravidel a piedpisi, véetné véci, které by mohl
pracovnik do budoucna potiebovat.

Jsou to napiiklad informace tykajici se pracovniho poméru, jeho vznik, zména ¢i

ukonceni. Dale se pracovnik dozvi, jaké jsou jeho povinnosti vii¢i firm€ a jaké povinnosti

firma ma vii¢i pracovnikovi. Zde se tesi otazka préce, ktera je sjedndna v pracovni smlouve
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a to ztoho divodu, aby nedoslo k nespravnému plnéni podminek v ni sepsanych mezi

ucastniky, jez smlouvu potvrdili podpisem.
Narozdil od firemnich povinnosti jsou zde blize specifikovany povinnosti pracovnika jako:

- dodrzovani vnitfnich ptedpist,

- tadné plnéni svych povinnosti véetné svédomité a iniciativni prace,

- prubézné prohlubovani své kvalifikace,

- dodrZovani a pIné vyuzivani pracovni doby,

- ochranovani a stfezeni hospodarského, sluzebniho a statniho tajemstvi vcetné
dodrzovani ml€enlivosti ve vécech, které jsou v obecném zdjmu nebo v zajmu
firmy,

- dodrzovani ptedpisti a pokynt tykajicich se zajisténi bezpe€nosti firemnich prostor
apod.,

- nepouzivani alkoholickych ndpoji a neuzivani jinych omamnych latek v pracovni
dobg,

- odkladani svych osobnich pfedmétii a svrski na mista k tomu urcena.

Déle pracovnik v prvnich dnech absolvuje skoleni bezpecnosti prdace a pozarni ochrany.
Skoleni musi absolvovat viichni, nejenom novy pracovnik. Skoleni je vedeno odbornym
technikem firmy a to formou piedndsky. Kontrola ucasti na Skoleni se provadi tak, ze
kazdy pracovnik je povinen podepsat Kartu o bezpecnostnim skoleni, aby stvrdil, Ze byl
seznamen s veskerymi zdsadami bezpecCnosti na pracovisti, s pfedpisy ¢i s ostatnimi
okolnostmi, které by mohly zptsobit pracovnikovi uraz na pracovisti. Déale se zavazuje, ze
bude pouzivat firmou a zdkonem stanovené pracovni ochranné pomicky, které nijak

neohrozi zdravi jeho ¢i kolegii na pracovisti.

Po absolvovani Skoleni o bezpec¢nosti a pozarni ochrany je pracovnik ptidélen
na pracovni misto, kde se ho ujme vedouci odd¢€leni ¢i vedouci Gseku. Ten ho sezndmi
S pracovnimi podminkami na pracovisti a s kolegy. Provéteny pracovnik se ujme prace
a pracuje po dobu 3 mésici ve zkuSebni dob&. Po uplynuti zkuSebni doby, ktera byla
uvedena v pracovni smlouvé, je pracovnik hodnocen vedoucim oddéleni ¢i useku, zda byl
jeho pracovni vykon po dobu 3 mésict nadprimérny ¢i zcela neuspokojivy. Zavérem
hodnoceni je, ze vedouci bud’ pracovnika pfijme, anebo jej s nejvétsi pravdépodobnosti

propusti. Pokud se vSak pracovnik béhem zkusebni doby neosveédéi, vedouci oddéleni ma
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pravo jej propustit, ale sudanim divodu. Tyto divody by nemély pracovnika nijak
poskodit ba naopak, mél by dostat moznost vysvétlit diivody k jeho propusténi, které uvadi
vedouci oddé€leni nebo useku. V lepsim piipadé¢ se bude pracovnik snazit zlepSit své

vykony.
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7 NAVRHY NA ZLEPSENI

Na zaklad¢ informaci, které jsem ziskala béhem rozhovort s personalistkou, jenz pracuje
ve firmé vice jak 3 roky, mohu v této kapitole navrhnout feseni, ktera by pomohla zlepsit
soucasny stav systému vyhledavani, vybéru a pfijmu pracovnikli ve firmé Spedition Feico

spol. sr.o.

Vyhledavani pracovniki

Vyhledavani pracovnika ve firmé se d¢je ve chvili, kdy je pracovni misto uvolnéno at’ jiz
z divodt dobrovolného odchodu pracovnika nebo z divodu skonceni pracovniho poméru
na dobu urcitou. Personalistka poté dostane pokyn od vedouciho oddéleni, Ze je pracovni
misto uvolnéno a firma musi hledat nového pracovnika. Z finan¢niho hlediska je tento

zpusob nevyhovujici.

Myslim si, Ze by se firma méla zamétit na v€asnou identifikaci volného pracovniho mista
diive, nez jej pracovnik opusti. Zkrati se tim doba prodlevy, kterou by firma mohla vyuzit
na zhotoveni inzerdtii a na sjednani pohovort. Piinosem je také snizeni financni ztraty,

ktera firm¢ vznika v piipad€ neobsazeného pracovniho mista.
Volba zdroja vyhledavani

Firma k vyhledavani novych pracovnikii vyuziva v pfevazné vétsin¢ vnéjsi zdroje. Tato
metoda je financné nakladnéj$i nez vyhledavani pracovnikl z vnitinich zdroji a také
na delsi Casovy usek. Pfi vyuzivani inzeratu v novinach nebo na internetu musi
personalistka zaukolovat IT technika, ktery dané inzeraty upravi a vystavi na pouzivanych

strankach nebo v pouzivanych novinach. Tato ¢innost neni jednodenniho razu.

Podle mého ndzoru by méla firma vyuzivat i vnitini zdroje, protoze interni pracovnici
firmu a jeji prostiedi znaji lépe nez nové piichozi a veskeré kroky spojené s adaptaci
a ptijmem tedy nejsou potieba. Déle ve firmé pracuji velice schopni jednotlivci, kteti jsou
seznameni s vnitinim fadem a prosli Skolenim, které provadi externi firma. Z tohoto
hlediska bych také doporucila vyuZivat i vnitini zdroje, protoZe firma by mohla snizit

naklady vynaloZené na rekvalifikaci a Skoleni.
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Volba metod vyhledavani

Po konzultaci s personalni pracovnici jsem zjistila, ze firma k vyhledavani pracovnikt
vyuziva nékolik metod jako spoluprace s Utadem prace, inzeraty v novinach a na internetu
nebo metodu, kdy se uchazeci hlasi do firmy sami. Tento vycet se mi zda pro firmu, kterd
poskytuje prepravni a logistické sluzby nejenom v Ceské republice, ale i na Slovensku
nedostacujici. 1 kdyz spolupracuji s mistnimi stfednimi a vysokymi Skolami, jejich
spoluprace konci poskytnutim praxe. Firemni vyjimkou je pfijeti absolventa, ktery se
osveédCil diky vykonané praxi. Proto bych firm& doporucila spolupracovat s mistnimi
Skolami, protoze potencial mladych lidi by mohl kolektiv stavajicich pracovnikl uvitat.
Ve firmé mi téZ chybi napt. den otevienych dveti, coz by uvitali pfedev§im studenti vysokeé
Skoly, ktefi studuji Fakultu logistiky a krizového fizeni. Firma Spedition Feico spol. s r.o.
ma urcité co nabidnout, jelikoz se pfed dvéma lety stali clenem skupiny Geis a rozsitili tak

svou pusobnost.
Volba dokumentii

Firma od uchaze¢u pozaduje dokumenty jako Zivotopis a motivaéni dopis. Pro vybér
pracovniki, jez maji ve firm¢ pracovat se mi to zda ponékud malo. Urcité¢ by méli rozsiiit
pozadované dokumenty o doklad o dosazeném vzdé€lani, protoze nedostatecné kvalifikova-
ny pracovnik neni pro firmu atraktivni a zadouci. Z hlediska personalni pracovnice se
jedna o zbyteCnou administrativni praci navic, kdy musi tfidit uchazece podle zaslanych
zivotopisit na dveé skupiny a v ptipad¢€, ze uchaze¢ o svém vzdélani lhal, je myln€ pozvan
na vybérové fizeni a vedeni firmy tak ztrdci drahocenny cCas. Je tedy jasné, ze timto
dokumentem by si personalistka usetfila praci a predesla by moznym nesrovnalostem hned

na zacatku.

Mezi dal§i dokumenty, které by méla firma pozadovat, bych zafadila 1ékatské potvrzeni od
obvodniho Iékate, ze je uchaze¢ zcela zdrav a miZe danou praci vykonavat. Urcité€ by se
tak k vybérovému fizeni dostavili pouze ti uchazeéi, ktefi jsou schopni vykonavat danou
praci na maximum a pokud by z nich byl vybran ten nejlepsi, firma by se nemusela obavat,
ze pii vstupni prohlidce zavodni 1ékat objevi néjaké nesrovnalosti. Firmou vynaloZené

naklady na dalsi vybérové fizeni by se tak sniZily.
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Aktivni znalost AJ/NJ

Jelikoz firma realizuje dopravu vramci celé Evropy a musi se zahrani¢im také
komunikovat, mezi zakladni pozadavky na pracovniky fadi téz znalost anglického
a némeckého jazyka. V nabidce prace je v kazdém inzeratu tento pozadavek uveden
a firma tedy ocekava, Ze uchazeCi, ktefi zaslali zivotopis ¢i motivaéni dopis, uvedli

pravdivé udaje a aktivné oba jazyky ovladaji.

Béhem pohovoru byl tedy kazdy uchaze¢ prezkousen ze znalosti cizich jazykt, aby se
vedeni presvédCilo, v jaké mife umi aktivné komunikovat a jakou slovni zdsobu ma.
V dnesni dobé od tohoto piezkouSeni firma upustila, coz vidim jako krok zpét. Je sice
pravda, Ze ve firmé probihaji seminafe, kde si své znalosti z anglického a némeckého
jazyka pracovnici dopliuji a to bez rozdilu, jakou pozici ve firmé zastavaji, ale naklady
spojené s nove prijatym pracovnikem, ktery neumi aktivné komunikovat alesponn jednim

jazykem, jsou zbyte¢né a pro firmu nepftijatelné.

Vychodiskem by bylo opétovné zatazeni zkousky z cizich jazyki béhem pohovoru, aby
bylo predem jasné, kterého uchazeCe si vybrat a ktery je pro firmu atraktivnéj$i nez

ostatni.
Absence dotazniku

Pti vybéru pracovnikti firma pouziva zdkladni metody vybéru jako Zivotopis ¢i motivacni
dopis. Chybi mi zde i firemni dotaznik, ktery by mél uchazec vyplnit a jehoz prostfednic-
tvim o sobé firmé poskytne zakladni informace jako dopln€¢k zivotopisu a motiva¢niho
dopisu. Mezi zédkladni informace se fadi zakladni inicialy uchazeCe, adresa trvalého
bydlisté, dosazené vzdélani, znalost jazykt, skupina fidi¢ského opravnéni, zdravotni
pojistovna, jestli uchaze¢ pobira dichod ¢i nikoli atd. Dotaznik by mohl firmé slouzit jako
pomocny dokument béhem pohovoru, protoze by si do n¢j mohlo vedeni zapisovat
poznamky a s pomoci Zivotopisu si usnadnit vybér toho nejlepsiho.

Porada po skon¢eni pohovoru

Po uskutecnéném pohovoru jsou vSechny poznatky a informace zaznamenany at’ uz do
kopii Zivotopisi nebo do obycejnych poznamkovych blokll. Tim vSak iniciativa ze strany
vedeni firmy a oddé¢leni kon¢i a do pfedem stanovené lhlity vyrozumi uchazece o tom, zda

byli pfijati nebo nebyli. Mezitim otazku vybéru fesi personalistka, kterd vyhodnocuje, jestli
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uchaze¢ splnil pozadavky, které firma stanovila ¢i nikoli. Poté vSe prostuduje vedeni firmy

a schvali kone¢ny vybér bud’ jednoho, nebo vice pracovnikd.

Myslim si, Zze by nebylo Spatné, kdyby se ucastnici pohovoru po jeho skonceni sesli
a probrali jednotlivé uchazece, jejich dojmy a poznatky nebo silné a slabé stranky. Vidim
nedostatek v tom, Ze béhem urcitého ¢asového tseku mize vedeni firmy nebo personalist-
ka ptehlédnout néjaky detail, kterym uchaze¢ vycnival mezi ostatnimi a kterym by mohl

byt pro firmu zajimavy.
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ZAVER

Pro vétSinu firem je vybér kvalifikovanych pracovnikl dalezitym krokem ke splnéni
firemniho cile a K ziskani vyhody pied konkurenci v podobé potencialu skryvajiciho se
v novych pracovnicich. Firmy tedy nehledaji pouze pracovni silu, kterd by zvySovala
produktivitu prace v internim prostfedi, ale hledaji pracovniky s ur¢itymi cili a zajmy,
které nejsou V rozporu se zajmy firmy, anebo hledaji takové pracovniky, jez maji urcité
zaujeti pro praci a motivaci. JelikoZ se personalistika neustale rozviji a externi prostiedi s
ni, dilezitym krokem jednotlivych firem by méla byt otazka, jaké zaméstnance ptijmout,
aby dosahly konkuren¢niho postaveni rychleji nez firmy z oboru, anebo jak maji zkvalitnit
vybérové metody, kterymi by mohly usetfit ¢ast nakladta. Firma Spedition Feico spol. s r.o.
zaméstnava celkem 74 pracovnikl, ktefi zastavaji rGzné pracovni mista na odliSnych

rowr

odd¢lenich ¢i Gsecich, a proto je zde kladen velky diiraz na persondlni fizeni.

Prvni Cast je zaméfena na teoretické poznatky z odborné literatury, jeZ vystihuji
danou problematiku. Nejprve je rozebrana personalistika obecné spolu s jednotlivymi
personalnimi ¢innostmi, mezi které patiéi pravé Cinnosti vyhledavani, vybéru a piijmu
pracovnikd. Jednotlivé ¢innosti jsou rozebrany v praci podrobné, jelikoz cilem bakalaiské
prace bylo analyzovat tyto ¢innosti ve zvolené firm¢ a formulovat navrhy vhodnych

opatteni ke zlepSeni systému.

Druhd cast je zaméfena na analyzu systému vyhleddvani, vybéru a piijmu
pracovnikii ve firm¢ Spedition Feico spol. s r.0. Je zde popsan zavedeny systém, ktery
ve firm¢e funguje jiz nékolik let a diky némuz ve firmé pracuji vysoce kvalifikovani jedinci.
Na ziklad¢ zjisténych informaci, které poskytla vedouci personalniho oddé€leni
a ve srovnani s odbornou literaturou existuje fakt, ze je systém vyhledavani, vybéru
a ptijmu pracovnikil propracovan na takové urovni, diky které firma nemé zdsadni problém
V oblasti persondlniho fizeni. Firmé byla i tak doporucena zlepSeni, ktera by méla zlepsit
cely systém pocinajici vyhleddvanim pracovnikil, jejich vybérem a piijmem na volna
pracovni mista. Pfi zpracovani jsem spolupracovala nejen s personalistkou, kterd mi
podavala bliz§i informace a wujasiovala tak chod persondlnich ¢innosti, ale
i S prokuristkami, které maji na starost vedeni firmy a poskytly mi tak zakladni informace

o internim a externim prostredi firmy.

Myslim si, Ze cil své prace se mi podafilo splnit a navrzena zlepSeni pomohou firmé

zrychlit a zefektivnit cely systém vyhledavani, vybéru a piijmu pracovnikd.
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PRILOHA PI: EVIDENCNI LIST ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI

7

LoFe

SPEDITION FEICO, spol. s r.0., Haj 358, 798 12 Kralice na Hané

Evidenéni list zdravotni zpisobilosti zaméstnance

jméno a prijmeni, titul:
datum narozeni:
bydlisté trvalé:
pracovni zarazeni:

druh zdravotni prohlidky:

rok

2008

2009

2010

2011

2012

2013

2014

vstupni prohlidka

periodicka prohlidka

mimofadna prohlidka

oO(= (=

vystupni prohiidka

dalsi pracovni zarazeni, ¢innost:

rok

2008

2008

2010

2011

2012

2013

2014

prace v nocl - na 3 smény

ridic manipulaénich dopravnich voziki

obsluha TNS, expanzomatli

obsuha plynovych zarizeni, kotelen

ridic motorowvych vozidel

svafovani (pajeni, bodovani, ohrev, apod.)

prace elektro - vyhl, CUBP & 50/1978 Sb.

prace ve wikadh, nad volnou hloubkou

vazadi bremen

prace na PC

SEEEEE R ERE

Ll 5

prace s chemickymi litkami, specificky:

12,

pracujci dlichodee

13,

miadistvy

14.

brigadnik

15.

jiné

Zprava lékare

Vyse uvedend osoba je zdravotnd zplsobild/nezplsobild’ kvykonu vyse uvedené
profese, cinnosti.

Proti tetanu byl/a/ olkovan/a/:

Dne:

oo oe Semdee

razitko a podpis kkare ZvPP




SR 1 [/ca L

datum odeslani
k prohlidce,
razitko:

druh konané |ékarské
prohlidky:

vyjadreni |ékare, datum, razitko, podpis:

(3]




PRILOHA P II: VZOR PRACOVNIi SMLOUVY

PRACOVNI SMLOUVA

SPEDITION FEICO, spol. s r.o., Haj 358, 798 12 Kralice na Hané

Dne: 1.9.2011

Zaméstnavatel SPEDITION FEICO, spol. s r.o., Hij 358, Kralice na Hané, 1C 60734426,
zastoupeny pani Monikou Mrvovou - prokuristkou a pani Jitkou Cechovou -
prokuristkou (dale jen ,zaméstnavatel™)

a

pani

dat.narozeni ...

trvalé bydlist¢ ...

(dale jen ,,zaméstnanec™)

uzaviraji podle ust. § 33 anasl. zakoniku prace tuto

pracovni smlouvu:

1. Pracovni pomér na zikladé této pracovni smlouvy vznika dnem, ktery byl sjednén jako
den nastupu do prace. Dnem nastupu do prace se sjedniva .....ouv.

2. Pracovni pomr se sjednava na dobu neurtitou se zkuSebni dobou 3 mésice.

3. Zamé&stnanec bude vykonavat pracovni ¢innost — dispecerka.

F =N

Mistem v¥konu prace je: Haj 358, 798 12 Kralice na Hané.

1L

1. Podle § 35 zikoniku prace se sjednava zkulebni doba v délce trvani tii mésice,
béhem které miZze byt pracovni pomér zrulen kteroukoliv stranou i bez udani divodi
pisemnym omamenim doruenym drubé smluvni strané zpravidia nejméné 3 dny piede
dnem, kdy ma pracovni pomér skongit.

(]

Zaméstnanec bude vykondvat praci 40 hod. tydné. Pracovni doba je rozwrZena
pravidené, denné od 7.00 hod. do 12.00 hod. a od 12.30 hod. do 15.30 hod.

3. Mzdové ndlezitosti zaméstnance jsou v souladu spravnimi predpisy platnymi pro
podnikatelskou sféru. Zaméstnavatel bude zaméstnanci poskytovat za vykonanou praci



hrubou mzdu ve v§i .......,-, kterd je zaméstnanci zarudena a kréti se jen v pripade, Ze
zaméstnanec neodpracoval v mésici stanoveny rozsah pracovni doby.

Zaméstnanec se zavazuje, ze ve vztahu k ostatnim zaméstnancim bude zachovéavat
mi¢enlivost o vysi své mzdy u zaméstnavatele a zaroved se nebude zajimat o vy$i mzdy
ostatnich zaméstnancii. Tento zavazek trva i po skonteni pracovnfho poméru.

. Zaméstnanec se zavazuje vykonavat svéfené prace svédomité a podle swch nejlepsich
schopnosti a znalosti, dodrzovat pracovni Kézen a daldi povinnosti stanovené
zakonikem prace a jeho nadfizenymi.

. Zaméstnavatel bude zaméstnanci vytvafet podminky pro Gsp&né plnéni pracovnich
tkoli a dodrzovat dal$i povinnosti stanovené mu ve vztahu k zaméstnanci pravnimi

predpisy.

. Zamé&tnanec souhlasi s tim, aby mu byla mzda zasilana na G&et Ceského penéZniho
Gstavu, Zavazuje se zarovef, Zze Cislo tohoto G&u a adresu penéZniho Ustavu sdéli
zaméstnavateli do t¥i dnii ode dne nastupu do prace.

. Zaméstnanec souhlasi s tim, aby podle potieb zaméstnavatele byl vysilan na pracovni
cesty na Gzemi Ceské republiky, jakoZ i na Gzemi ciziho statu,

. Zaméstnanec bere na védomi, Ze:

a) pfi spinéni podminky stanovené v § 212 ma narok na dovolenou na zotavenou
v délce &tytf tydnl. V ostatnim se Fidi dovolena zaméstnance ust. § 212 az 223
zakoniku prace,

b) vypovédni doba z pracovniho poméru ¢ini dva mésice. Vypovédni doba zalina
prvnim dnem Kalendainiho mésice nasledujiciho po doruteni vypovédi a kondi
uplynutim posledniho dne pfisluéného kalenddimiho mésice. V ostatnim se fidi
ust. § 50 az 66 zikoniku prace.

¢) mazda se na zdkladé ¢lanku 11. bodu 6 této smlouvy vyplaci bezhotovostné.

d) vyplatnim terminem je kazdy 10. den nasledujiciho mésice, za ktery mzda
zaméstnanci nalezi.

. Zaméstnanec prohlasuje, Ze pfi podpisu pracovni smlouvy byl pouden o privech a
povinnostech vyplyvajicich z uzaviraného pracovniho poméru, a zavazuje se
zachovavat mldenlivost o skute¢nostech, s nimiz se pfi praci seznami, zejména o
utajovanych skutednostech, a to i po pfipadném rozvazani tohoto poméru.

. Zaméstnanec se zavazuje nepouzivat prostiedky, zafizeni a sluzby zaméstnavatele (PC,
kopirky, faxy, e-maily, kancelaiské potieby, pfipadné dal$i vybaveni zaméstnavatele)
pro svou wdéle¢nou ¢innost mimo tento pracovni pomér, pro svoji osobni potiebu nebo
ve prospéch tietich osob. V piipadé porudeni tohoto zdvazku je zaméstnavatel opravnén
pozadovat Ghradu vzniklych ndkladi v pIné vvéi.

. Zaméstnanec se zavazuje zachovavat mi¢enlivost o obchodnich, organizaénich a jinych
skute¢nostech, o kterych se pfi vwkonu prace dozvi, nepfedavat dalsi osobé profesni a



osobni informace a podklady, které nabyl za trvani pracovniho poméru u
zaméstnavatele. Tyto informace povaZuje zaméstnavatel za své obchodni tajemstvi.
Povinnost zachovavat mitenlivost se vztahuje rovnéz na Gdaje o nakladech, na statistiky
a vyhodnoceni vieho druhu a téZz podnikové postupy, véetné know-how. Poruseni
té&chto povinnosti bude zaméstnavatelem povazovano za zvIast’ hrubé poruseni pracovni
kazné. Povinnost zachovat mienlivost trva i po ukoneni pracovniho pomeru.
Zamé&tnanec bere na védomi, Ze pii poruSeni povinnosti mi¢enlivosti i po skondeni
pracovniho poméru, mize zaméstnavatel uplatfiovat vii¢i zaméstnanci narok na ndhradu
Skody, kterd by zaméstnavateli nebo jeho obchodnimu partnerovi vznikla.

5. Ostatni prava a povinnosti zaméstnance i zaméstnavatele vyplyvajici z této pracovni
smlouvy se fidi zékonikem prace a dal$imi pracovnépravnimi, mzdovymi a jinymi
obecné zavaznymi predpisy, jakoZ isluzebnimi pfedpisy zaméstnavatele.

6. Zaméstnanec je povinen hlésit zaméstnavateli veskeré zmény v osobnich wGdajich,
k nimz dojde za trvani pracovniho poméru, zejména zmény v podtu vyzivovanych osob,
rozhodné tdaje pro dafiové pfiznani a pro zdravotnf a socialni pojisténi, jakoz i veSkeré
okolnosti, které¢ mohou mit vliv na vykon prace a na niroky a povinnosti z pracovniho
poméru vyplyvajici.

Tato smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a jedno
zaméstnavatel. Obé smluvni strany podepisuji smlouvu na ditkaz souhlasu s jejim obsahem.

..........................................................................

................ Monika Mrvova Jitka Cechova
/zam@stnaned/ [zam@&stnavatel/ /zaméstnavatel’



