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ABSTRAKT

Diplomové praca je zamerand na zlepSenie organizacie prace v ekonomickom tseku vo
vybrané firme. Cielom prace bolo zistit’ ¢i su pracovné ¢innosti a tlohy v rdmci ekono-
mického oddelenia vhodne rozdelené a ¢i su zamestnanci schopni plnit' svoje Cinnosti
v ramci klasickej pracovnej doby. Teoretické poznatky tykajuce sa témy diplomovej prace
boli ziskané spracovanim reSerSe odbornych tuzemskych aj zahrani¢nych literarnych pra-
menov. Prakticka Cast’ obsahuje analyzu sucasného stavu rozdelenia pracovnych ¢innosti
auloh vo firme. Pre tato analyzu bol vyuzity kvalitativny vyskum prostrednictvom polo-
Standardizovanych interview a d’alej analyza snimku pracovného dina, analyza pracovnej
pozicie a tiez analyza potreby zamestnancov. Na zaklade vysledkov bol navrhnuty projekt
zlepSenie organizacie prace ekonomického oddelenia, ktory bol nasledne podrobeny ¢aso-

vej, ndkladovej a rizikovej analyze.

KTIacové slova: riadenie 'udskych zdrojov, organizécia prace, pracovné miesto, ziskavanie

zamestnancov, vyber zamestnancov, odmenovanie

ABSTRACT

The diploma thesis is aimed at improving the organization of work in the economic section
of the selected company. The aim of the thesis was to find out whether the work activities
and tasks within the economic department are appropriately divided and that the employees
are able to perform their activities within the classical working hours. Theoretical
knowledge on the topic of the thesis was gained by the processing of a search of profes-
sional domestic and foreign literary sources. The practical part analyses the current state
of the division of work activities and tasks in the company. For this analysis, qualitative
research was used through semi-standardized interviews, and analysis of the working day
image, job position analysis as well as employee needs analysis. Based on the results,
a project to improve the organization of the work of the Economic Department was pro-

posed, which was subsequently subjected to time, cost and risk analysis.

Keywords: human resource management, organization of work, job, recruitment, selection

of employees, remuneration
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UvVOD

Jednym z najddlezitejSich primarnych faktorov su ludské zdroje, l'udia bez ktorych
by podniky neboli schopné fungovat, vyrabat, obsluhovat, komunikovat a vyvijat sa.
LCudské zdroje predstavujii vel'mi cenny a zérovenn vel'mi nakladny faktor, bez ktorého by
organizacie neboli schopné fungovat. Clovek zabezpetuje vyznamny faktor a poskytuje
svoju pracu na to, aby firmy mohli realizovat’ svoje zdmery. Ak chce byt firma uspes-
na a chce dosahovat’ svojich cielov musi sa o svojich zamestnancov primerane starat’.
Pri zvySujticej sa konkurencii a rasticom pocte organizacii sa rovnako zvySuje aj boj

o ziskanie a najma udrzanie kvalitnych zamestnancov.

Riadenie l'udskych zdrojov sa zameriava prave na I'udi v podniku — na zamestnancov. Spo-
lo¢nosti si uvedomuju potreby zamestnancov a musia sa stale viac a viac snazit’ aby ich
boli schopné uspokojit’. Je vel'mi dolezité, aby sa podniky naucili svojich zamestnancov
spravne vyberat’, riadit’, starat’ sa o nich, stimulovat’, motivovat’ ich a rozvijat. Starostli-
vost’ 0 zamestnancov musi byt’ stdla a pravidelnd, iba tak si podnik zaruci, ze jeho zamest-
nanec bude spokojny, motivovany, lojalny a bude podéavat’ kvalitny vykon a dosahovat
vyborné vysledky. Tak si podnik zaru¢i dosahovanie podnikovych cielov, ekonomic-

ku stabilitu, zvySenie vykonnosti a tym padom aj dosahovanie zisku.

Diplomova praca je rozdelena na dve zakladné Gasti. Cast’ teoreticku a ¢ast’ prakticku, pri-

c¢om prakticka Cast’ obsahuje ¢ast’ analyticku a projektovu.

Cielom diplomovej prace je navrhnit projekt na zlepSenie organizicie pra-
ce v ekonomickom oddeleni vo vybranej firme. Nakolko sa vybrana firma zvicsu-
jeazvySuje sa jej poCet zamestnancov, dochddza aj k zvySeniu prace na ekonomic-
kom/odbytovom oddeleni firmy. Tento jav ma za nasledok zvySovanie pracovného zat'aze-
nia jednotlivych zamestnancov a ndrast poctu hodin stravenych v praci pri vykonéva-
ni kazdodennych Cinnosti. Hlavnym ciel'om prace teda je vypracovat’ projekt, ktory pove-
die k zlepSeniu organizacie prace v ekonomickom oddeleni vybranej firmy. Pre navrhnutie
projektu si praca d’alej kladie za ciel' zanalyzovat’ rozdelenie pracovnych ¢innosti a uloh
medzi zamestnancami ekonomického oddelenia vybranej firmy. Na zdklade zisteného, sa

v projektovej Casti prace nachadza rieSenie na zlepSenie organizacie prace vo firme.

Cielom teoretickej Casti je spracovanie literarnej reSerSi zamerané na oblast’ organizacie
prace anasledné formulovanie teoretickych vychodisk pre spracovanie praktickej Casti.

Teoreticka Cast’ diplomovej prace predstavuje zdroj poznatkov z oblasti riadenia 'udskych
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zdrojov. Komplexne popisuje persondlne ¢innosti, medzi ktoré patri persondlne planova-
nie, vyhladdvanie, vyber a ziskavanie zamestnancov. Nésledne st spracované poznatky
o prijimani zamestnancov ich adaptacii a rozvoji. Dany oddiel taktiez nacrtava tematiku

profesiografie a merania prace prostrednictvom snimku pracovného dia.

Cielom praktickej cCasti je spracovanie analyzy sucasného stavu rozdelenia pracov-
nych ¢innosti a tloh vo vybranej firme. V uvode praktickej ¢asti diplomovej prace je pred-
stavena vybrana spolo¢nost’, vyvoj po¢tu zamestnancov v podniku a organizacna Struktira
tejto firmy. Taktiez je popisany systém personalneho riadenia vo vybranej firme. Analytic-
ka cast’ sa venuje sti¢asnému rozdeleniu prace vo firme, analyze pracovnej pozicie a ana-
lyze casového snimku dia. Rovnako je spracovand aj analyza potreby zamestnan-

cov a mzdova analyza.

Neodmyslitelnou sucast’ou diplomovej prace je projekt, v ktorom s implementované zis-
tenia a poznatky z Casti analytickej. V ramci projektu, ktory je zamerany na zlepsSenie or-
ganizacie prace v ekonomickom oddeleni vybranej firmy je navrhnuté vytvorenie nového
pracovného miesta. V zavere diplomovej prace je projekt podrobeny casovej, ndkladovej

a rizikovej analyze.
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CIELE A METODY SPRACOVANIA PRACE

Hlavnym cielom diplomovej prace bude vytvorenie projektu zlepsSenia organizéacie prace
v ekonomickom oddeleni vo vybranej firme. Na zaklade ziskanych poznatkov, ktoré buda
vychadzat’ z odbornych literarnych pramenov a taktiez z uskuto¢nenych analyz, bude vy-
pracovany projekt, ktory by mal po implementacii priniest zlepSenie organizacie prace
v ekonomickom useku firmy. V pripade vyuzitia navrhnutého rieSenia sa oc¢akava, ze vy-
brana firma bude lepSie schopna rozdelit’ pracovné ¢innosti v rdmci ekonomického oddele-

nia a zamestnanci tak nebudu musiet’ ¢elit’ velkému pracovnému zat'azeniu.

Vybrana firma pocituje v sucasnosti vyznamny narast zakaznikov, vd’aka odchodu konku-
rencnej firmy. Tento ndrast je pre firmu vel'mi pozitivny a vitany. V dosledku zvysSe-
nia zakaziek bola firma nutené zvysit’ pocet vodiov a skladnikov, ktori zabezpecuju doda-
nie tovaru do reStauracii, fast-foodov, kantin, Skolskych jedalni a inych gastronomic-
kych zariadeni. Firma vsSak nezvySila pocet zamestnancov pracujucich na ekonomic-
kom oddeleni. V sucasnosti je mozné sledovat, ze zamestnanci tohto oddelenia maja vel-
mi vela préce, travia v préci viac ako osem hodin aby boli schopni splnit’ svoje kazdoden-

né pracovné lohy.

Ciastkovym cielom prace bude zanalyzovat' rozdelenie pracovnych tloh medzi zamest-
nancami ekonomicko-odbytového oddelenia, vypracovat’ Casovy snimok diia a analyzovat’
potreby zamestnancov na poziciu ekoném (ekonémka) / uétovnik (aétovnicka). Dalsi ved-
I'ajSim cielom prace je analyzovat’ poZziadavky a popis pracovného miesta a vypracovat’
mzdovu analyzu. Vyskum sa bude zaoberat’ otazkou spravneho rozdelenia a spravnej orga-

nizacie prace v ramci ekonomického oddelenia vybranej firmy.

Ciel'om teoretickej Casti prace bude spracovat’ literarnu reSer§ zameranou na oblast’ organi-
zacie prace anasledné formulovanie teoretickych vychodisk pre spracovanie praktickej
Casti. Na zéklade teoretickych vychodisk a vyuzitim logickej metody, indukcie, budu for-

mulované Styri vyskumné otazky:

o Ako su v ramci organizdcie prace rozdelené pracovné ulohy a cinnosti medzi za-

mestnancov ekonomického oddelenia vybranej firmy?

o Je zamestnanec ekonomického oddelenia firmy schopny vykonat svoje pracovné

cinnosti a ulohy pocas klasickej osem hodinovej pracovnej doby?

e Je pocet zamestnancov ekonomického oddelenia vybranej firmy postacujuci?
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o Aké su poziadavky pracovnej pozicie ekonom (ekonomka) / uctovnik (uctovnicka)?

V ramci zodpovedania vyskumnych otazok bude vyuzité pozorovanie, dotazovanie, polo-
Standardizovand interview a d’alej analyza snimku pracovného dna, analyza pracovnej po-
zicie a tiez analyza potreby zamestnancov. Takisto bude vyuzitd dedukcia, ako jedna z lo-

gickych (teoretickych) metod.

Ciel'om praktickej Casti bude analyzovanie sucasného stavu rozdelenia pracovnych ¢innosti
a uloh vo vybranej firme vratane zhodnotenia vysledkov analyzy. Tato Cast’ prace sa bude
venovat’ objasneniu organizdcie prace v ekonomickom oddeleni, popisu potreby zamest-
nancov, snimku pracovného diia pani ekonomky ¢i vypracovaniu mzdovych poziadavkou

pracovnej pozicie ekondém (ekondmka) / uctovnik (€tovnicka).

Prostrednictvom realizovanych polostandardizovanych interview, ktoré boli uskuto¢nené
v obdobi od 28. februara do 15. marca 2018, bolo mimo iné zistené, aké su poziadavky
pracovné¢ho miesta na uchadzacov o zamestnanie, rovnako ako aj poziadavky majitel’a fir-
my. V praci bol taktiez analyzovany proces ziskavania pracovnikov, ktory v sti€asnosti

realizuje vybrana firma.

Na zaver diplomovej prace bude prostrednictvom analyzy stcasného stavu realizovana
syntéza zistenych dat, skuto¢nosti aj informdcii a vypracovany projekt zamerany na vytvo-
renie nového pracovného miesta, ktoré by mohlo viest' k zlepSeniu organizicie prace

v ekonomickom tuseku firmy.

Na samotnom konci diplomovej prace bude navrhnuty projekt podrobeny ¢asovej, nékla-

dovej a rizikovej analyze.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIADENIE CUDSKYCH ZDROJOV (LUDSKEHO KAPITALU)

Ludské zdroje tvoria zéklad podniku bez, ktorého by bol jeho chod a fungovanie nemozné.
Vsetky Cinnosti oznacované ako riadenie l'udskych zdrojov, ¢i personalne riadenie, su za-
merané prave na ¢loveka — na vyhl'adavanie, ziskavanie, adaptaciu, vzdelavanie, vyuziva-
nie, organizovanie a usmeriiovanie jeho ¢innosti a funkcii v rdmci organizécie. Prepojova-
nie jednotlivych Cinnosti, vysledkov prace, motivovanie, vytvaranie vztahu k préaci ale
taktiez jeho personalny a profesionalny rozvoj, socidlne vézby, odmenovanie to vsetko

taktiez patri do riadenia I'udi respektive riadenia 'udskych zdrojov (Koubek, 2015).

Podl'a Dvotakovej akol. (2012, s. 13) je pojem persondlnej prace ¢i riadenia I'ud-
skych zdrojov stale nejednozna¢ny a nedefinovany. Vo vSeobecnosti sa mozZe tento po-
jem chapat’ ako vedenie I'udi. Tento pojem je mozné taktiez chapat’ ako ¢innosti vykona-
vané personalnymi pracovnikmi a rovnako aj urcity okruh ¢innosti zastreSovani manazér-
mi a veducimi pracovnikmi, ktori v rdmci svojich operativnych ¢innosti riadia svojich pod-
riadenych. Uroveii personalnej prace ¢i riadenia I'udskych zdrojov sa odvija od ziskava-
nia pracovnikov, stabilizacie zamestnancov, ich motivacie, odmefiovania a pracovnej spo-

kojnosti.

Blaha (2005, s. 20) opisuje riadenie I'udskych zdrojov ako subor manazérskych postupov,
prostrednictvom ktorych manaZzéri ziskavaju a udrziavajii zamestnancov vo firme s cielom
motivovat’ ich k poddvaniu najlepSieho vykonu, ktory zaisti dosahovanie podnikovych cie-
Tov. Dosiahnutie konkuren¢nej vyhody je prinosom, ktory sa od tohto manazérskeho pri-

stupu ocakava.

Personalne riadenie je oblast’ orientovand na pracovnikov. Persondlne riadenie sa moze

oznacit’ ako (Kocianova, 2010, s. 9):

e jedna z oblasti riadenia v systéme riadenia organizacie.
e Specificka Cinnost’ zastreSovana odbornikmi na l'udské zdroje — personalnymi Spe-
cialistami, ktori sa orientuju na ¢loveka v organizécii.

e cCinnost, ktord spada do pracovnej naplne kazdého veduceho pracovnika.

1.1 Ulohy riadenia Pudskych zdrojov

Pre firmu je vel'mi dodlezité¢ aby bola konkurencieschopnd, aby dosahovala svojich ciel'ov
aby dosahovala zisk a mala dostatocny podiel na trhu. Plnenie tychto cielov by nebolo

mozné bez kvalitného personalneho riadenia.
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Personalna praca sa zameriava na ulohy ako (Koubek, 2011, s. 15-17):

e hladanie najvhodnejsich kandidatov na jednotlivé pracovné pozicie.

¢ snaha o optimalne vyuZzivanie 'udskych zdrojov, teda pracovnikov.

e tvorba a formovanie kvalitnych pracovnych timov, efektivne personalne riadenie

a vytvaranie dobrej klimy a zdravych medzil'udskych vztahov v podniku.

e zabezpeCovanie socialneho a personalneho rozvoja zamestnancov.

e dodrziavanie zdkonov a pravidiel sluSného chovania v oblasti prace a l'udskych

zdrojov.

Na nizSie uvedenom obrazku (Obr. 1) st zobrazené vSeobecné tlohy riadenia I'udskych

zdrojov.
Shiat’ tomm, aby bola organizacia vykonna
ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
ZLEPSOVANIM VYUZITIA
Cudslcych Informacnych Materialnych Finanénych
zdrojov zdrojov zdrojov zdrojov

RIADENIE CUDSKYCH ZDROJOV

Obr. 1. Vseobecné ulohy riadenia ludskych zdrojov (Koubek, 2015, s. 17)

Medzi persondlne Cinnosti patria administrativne a spravne ¢innosti, koncep¢né, analytic-

ké a metodické ¢innosti rovnako ako poradenstvo. Ak su tieto ¢innosti zamerané na uspo-
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kojovanie poziadaviek a potrieb internych zakaznikov, teda zamestnancov, je mozné tie-
to ¢innosti nazyvat’ aj personalnymi sluzbami. Medzi tieto sluzby sa moze zaradit’ napri-

klad (Dvotakova a kol., 2012, s. 20-21):

e analyza poziadaviek na pracovné miesto a pracovnika.

e planovanie potreby zamestnancov.

e ziskavanie a vyber zamestnancov.

¢ internd mobilita.

e organizacia prace.

e Dbezpecnost’ pri praci a ochrana zdravia pri praci.

¢ riadenie a hodnotenie pracovného vykonu zamestnancov.
e vzdelavanie a rozvoj.

e odmenovanie a benefity.

e pracovné vztahy a komunikicia.

e persondlny informacny systém.

Jednou z uloh riadenia l'udskych zdrojov je taktiez ich ti¢elné riadenie a vedenie, prostred-
nictvom ktorych je mozné G¢inne ovplyviiovat’ schopnosti, motivaciu a vykon pracovnikov
1 vykon organizacie ako takej. Pretoze prave schopnosti a motivacia I'udi uruju vysledky

prace (Sikyt, 2014, s. 21).

1.2 Ciele riadenia 'udskych zdrojov
Medzi ciele riadenia 'udskych zdrojov patri (Armstrong, 2017, s. 4-5):

e podporovat dosahovanie strategickych cielov organizacie, tvorba personalnej stra-
tégie, ktord odraza organiza¢nu stratégiu.

e vytvarat’ a podporovat taku personalnu kultiru, ktora prispieva k dosahovaniu vy-
sokych vykonov.

e vyhladavat, zabezpecovat a udrziavat' v organizacii vysoko talentovanych pra-
covnikov, kvalifikovanych a lojalnych pracovnikov.

e vytvarat’ pozitivnu pracovnu klimu, dobré pracovné vztahy, nie len medzi spolup-
racovnikmi ale aj medzi manazmentom a podriadenymi.

e podporovat eticky pristup v riadeni l'udi.
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2 ORGANIZACIA PRACE

Rézne pristupy k personalnemu riadeniu rézne podmienky st vzdy odlisné a konkrétne
podla prostredia v ktorom su aplikované. K nim patri i uplatiovana organizacia prace.
V minulosti boli klasické pristupy k organizacii prace smerované k jednej myslienke, a to,
ze T'udsky faktor bol prirovnavany k stroju, ktory prisiel do tovarne a bola od neho vyzado-
vana praca s pozadovanym vykonom, bez potreby zapojenia znalosti a vedomosti.
V stcasnosti s trendy v organizacii prace smerované k uspokojovaniu socialnych, spolo-
¢enskych, zdravotnych a rozvojovych potrieb zamestnancov. V dosledku vysokej konku-
rencii na trhu prace st kladené vysoké poziadavky na flexibilitu a informacné technologie

ktorymi podnik disponuje (Dvotékova a kol., 2012, s. 168-169).
Organizacia prace sa sustred’uje do niekol’kych oblasti, napriklad na (Hiittlova, 1999, s. §):

e volbu a vytvaranie pracovnych tloh pre jednotlivcov rovnako ako pre pracovné
skupiny.

e meranie pracovné¢ho vykonu.

e organizaciu pracovnej doby a organizaciu pracovisk.

e ochranu zivota a zdravia pri praci.

e zaistenie sluzieb pre zamestnancov.

2.1 Del’ba prace

Delba prace predstavuje proces rozdelovania a vyClefiovania pracovnych uloh
a ¢innosti medzi jednotlivcov ¢i pracovné skupiny, pricom sa vychadza zo vzajomnych
vézieb, zodpovednosti a kompetencii. Funkéna delba prace rozdel'uje pracovné ¢innosti do
troch skupin. Prvou skupinou st ¢innosti ¢i tlohy vykonavané v ramci hlavnych vyrob-
nych procesov, ktoré odrazaji predmet ¢innosti podniku. Do druhej skupiny sa zarad'uju
¢innosti pomocné ¢i obsluzné, ktoré podporuju hlavné procesy a ich vystupom nie je final-
ny vykon. Tretou skupinou su prace vykonavané v ramci riadiacich procesov (Dvotédkova

akol., 2012, s. 172-173).

2.2 Organizacna Struktiura

Organizacnd Struktura firmy zobrazuje zdkladné rozloZenie pracovnych miest
apracovnikov vramci organizdcie. Vymedzuje poziadavky pracovnych miest

a zodpovednosti. Analyza organizacnej Struktiry sa zarad’uje medzi zakladné Cinnosti,
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ktoré napomdhaju persondlnemu oddeleniu pri vybere, rozmiestiiovani, a rozvoji zamest-

nancov (Hronik, 2007).
Organizac¢na Struktara sa podl'a Vebera (2000) rozdel'uje podl'a dvoch predpokladov na:

e byrokraticku organizaciu vychadzajucu z del'by pravomoci.
e organizaciu tvorenu skupinami, ktoré su orientované na ¢innosti a samotny vysle-

dok.

Podl'a Dédinu a Odchadzela (2007, s. 134) je organizac¢na Struktura zakladnym elementom,
potrebnym k dosahovaniu podnikovych cielov. M4 podobu systému uloh a vztahov, ktoré
st zalozené na nadriadenosti a podriadenosti. Sluzi k stanoveniu zodpovednosti, ku koor-
dinécii a k motivacii. Organiza¢na Struktira je siet’ vztahov a sucinnosti, ktord sa snazi
zabezpecit' plynulé dosahovanie podnikatel'skych zamerov, koordinuje technologie, pra-

covné ¢innosti a tlohy a pracovnu silu v podniku.

Organizacnd Struktira musi byt dostatocne flexibilnd, musi vychddzat zo zameru
a ucelu podniku, z pouzivanych technolégii a prostredia, v ktorom pdsobi podnik. Je po-
trebné, aby vedela reagovat’ na zmeny a prisposobovat’ sa novym okolnostiam (Armstrong

a Stephens, 2008, s. 52).

Organizacnd Struktura je zalozend na presadzovani rozhodovacich pravomoci medzi jed-
notlivé organizacné Struktiry. Rovnako aj zdruzovanie aktivit a ¢innosti, ktoré tvoria za-
klad organiza¢nej jednotky. Organiza¢né Struktiry sa odliSuji v zavislosti na (Cejthamr,
Dédina, 2010, s. 203):

e stupni centralizcie alebo decentralizacie rozhodovacich procesov.

e pocte podriadenych prvkov pod vrcholovym vedenim, ¢ize stupfiom rozvetvenia.

e strmosti alebo naopak plochosti organiza¢nej Struktury.

e pocte hierarchii riadenia.

e Casovom obdobi, pre ktoré¢ boli organizacné Struktury vytvorené.
Medzi tradi¢né organizacné Struktury patri (Cejthamr, Dédina, 2010, s. 204-215):

e liniova organiza¢na Struktara.

e Stabna organizac¢na Struktdra.

e kombinovand organiza¢na Struktira (liniovo-Stabna organizac¢na Struktura, organi-
zatné timy, maticové, projektove a iné).

e funkcnd organizacna Struktira.
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e vyrobkova organiza¢na Struktara.

2.3 Profesiografia

Profesiografia je podla Vronského (2012, s. 13) metoda, ktord je uzko spojend
s kazdodennymi cCinnost'ami personalistov, persondlnym riadenim a organizaciou prace.
Zakladnym cielom profesiografie by malo byt vypracovanie rozboru pracovnych funkcii
a pracovnych miest resp. profesii. Profesiografia teda vychadza z r6znych analyz spoje-

nych s personalnym riadenim a pracovnym procesom v podniku.

Profesiografiu mozno chéapat’ ako komplex réznych metdd a postupov, ktorych ulohou je
popisat’ a analyzovat’ urcitd profesiu a urcit’ konkrétne a Specifické charakteristiky danej
profesie. V ramci tvorby profesiogramu sa identifikuji a konkretizuji poziadavky profesie
na odbornost’, ¢i psychické naroky, osobnostné ¢rty zamestnanca a podobne (Provaznik

a kol., 2002, str. 67).

Dvotakova a kol. (2004, s. 97) popisuju v slovniku profesiografiu ako ,,subor technik,
s ktorych pomocou je mozné konstruovat’ analytické rekognizacné mapy pracovnych cin-
nosti vykondvanych v organizdcii, zahriujuce ivplyv disponibilnych alebo chybajucich
organizacnych, technickych, technologickych a profesijne kvalifikacnych podmienok nad-

vdznosti na sucasny alebo pozadovany osobnostny potencial “.

2.3.1 Profesiogram

Profesiogram predstavuje zépis poziadavkou a podmienok, zapisanych v Struktirovanej
podobe a forme. Na zaklade tychto poziadavkou a popisu podmienok je dani pracovna
funkcia vykonévana. V ramci profesiogramu je vypracovany aj popis Standardov pracov-
ného chovania pracovnika na danej pracovnej pozicii a rovnako aj spésob akym bude pra-
covnik za svoj pracovny vykon hodnoteny, odmenovany, ako bude zabezpeceny jeho pra-
covny rozvoj v organizacii a to v kontexte s tym ako intenzivne, kvalitne a rychlo musi vo

svojej pracovnej funkcii pracovat’ (Vronsky, 2102, s. 15).

Profesiogram, oznacovany aj ako charakteristika povolania, je popis nadrokov danej profe-

sie, ktory vychddza z analyzy préce, je vysledkom profesiografie (Palan, 2002, s. 172).
Stikar (2003, s. 265) uvadza tri zakladné druhy profesiogramu podl'a uéelu:

e profesiogram urceny pre poskytnutie profesionalnych informaécii.
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e profesiogram pre profesionalne poradenstvo a pre pomoc pri rozmiestiiovani za-
mestnancov do réznych funkcii.
e profesiogram vyuzivany pri racionalizacii vo vnutri podniku, pri Gprave pracovné-

ho prostredia, vycviku a vyberu vhodnych pracovnikov na urciti profesiu.

Presne a kvalitne spracovany profesiogram je uréeny ku kazdodennému vyuzitiu v praxi

personalistov. Ciel'om spracovania profesiogramu je (Vronsky, 2012, s. 197):

e podat kvalitné a obSirne informacie o danej profesii.
e ziskat podklady pre poradensku ¢innost’.

e ziskat materidly pre racionaliza¢né zdsahy v ramci konkrétnej profesie.

Profesiogram je zdznam o pracovnej pozicii, ktory je zobrazeny v grafickej, ¢i tabul'ko-
vej podobe. Popisuje poziadavky na profesijni pripravenost’ a spdsobilost’ pre zaradenie
na konkrétnu pracovnu funkciu, ale i moznost funkéného postupu (Dvotakova a kol.,

2004, s. 97).

2.3.2 Obsah profesiogramu
Profesiogram by mal obsahovat’ (Eurokonom, Kosice, © 2004 — 2018):

e charakteristiku pracovnej ¢innosti resp. profesie.

e poziadavky na zamestnanca pre danu profesiu.

e obsah pracovnej ¢innosti, popis uloh, ukonov, operacii.

e popis predmetu pracovnej ¢innosti.

e popis podmienok, ktorych bude pracovna ¢innost’ vykonavana.

e poziadavky na fyzicky, psychicky a odborny stav zamestnanca na vykon danej
profesie.

e informacie o spolocenskej zodpovednosti pracovnika.

rofesiogram sa pozostava z informacii, ktoré mozu napomdct’ manazérom pri (Euroko-
Prof t f , kt t FEurok

ném, Kosice, © 2004 — 2018):

e planovani Struktiry zamestnancov.
e vybere, rozmiestiiovani, adaptécii a hodnoteni zamestnancov.
e porovnavani profesii z hl'adiska fyzickej, senzorickej ¢i psychickej zataze.

e normovani pracovného vykonu.
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2.4 Casovy snimok

Prostrednictvom casového snimku pracovného dna sa nepretrzite sleduji ¢innosti pracov-
nika od zacCiatku smeny po jej koniec. Tato metdda je vyhodna v tom, ze umoznuje zis-
kat’ podrobné informacie o priebehu prace. Nevyhodou tejto metody je ¢asova narocnost,
pracnost’ a do urcitej miery aj psychické zatazenie pozorovatel' i pozorovan¢ho (Pavel-

ka, 2009).

Casovy snimok alebo tiez snimok pracovnej smeny predstavuje formalizovany zaznam
ukonov a operacii, ktoré zachycuju priebeh pracovnej smeny a to vratane pracovnych pre-
stavok. Casovy snimok sluzi k stanoveniu rezimu prace a odpocinku, rovnako aj k odhadu

energetického vydaja pracovnikov pomocou tabuliek a podobne (Maly a kol., 2010, s.33).

Snimok pracovného dila zaznamenava celkovu spotrebu €asu pocas pracovnej smeny pro-
strednictvom nepretrzitého pozorovania. Cielom spracovanie tohto snimku je ziskanie in-

formécii o priebehu prace (IPA, Zilina, © 2012).
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3 VYTVARANIE A ANALYZA PRACOVNYCH MIEST

Nasledujuca kapitola sa zameriava na definovanie pojmu pracovné miesto. Vysvetl'uje
dodlezitost’ vytvarania popisu pracovného miesta a rovnako aj jeho Specifikacie. Vytvorit’
popis a Specifikaciu pracovného miesta je dolezité pre organizaciu a rovnako aj pre ucha-

dzacov o pracovné miesto.

3.1 Pracovné miesto

Konkretizacia jednotlivych pracovnych tloh jedinca ¢i skupiny pracovnikov patri do pro-
cesu vytvarania pracovného miesta. Proces vytvarania pracovnych miest by mal zacat’ ana-
lyzou daného pracovného miesta. Je potrebné analyzovat’ ulohy a ¢innosti, ktoré bu-
du v rdmci pracovného miesta vykondvané za ucelom dosahovania cielov podniku. (Ar-

mstrong, 2007, s. 279).

Pod pojmom pracovné miesto sa rozumie miesto, na ktoré je prijaty dany jedinec. Predsta-
vuje najmensi prvok v organizacnej Strukture a zdroven zarad'uje jedinca do organizacnej
Struktary podniku. Pridel'uje mu konkrétny okruh uloh a zodpovednosti, ktoré by mali od-

povedat jeho kvalifikécii, schopnostiam a zru¢nostiam (Koubek, 2015, s. 45).

Obraz o préci vykondvanej na danom pracovnom mieste a tiezZ pozZiadavky kladené na pra-
covnika pomaha wurcit prave popis pracovného miesta. Tento urcuje planovany
1 pozadovany stav, ktory je od zamestnanca na konkrétnom pracovnom mieste vyzadova-
ny. V popise praci sa taktieZ uvadza kvalifikacia, prax, sledované vlastnosti, lekarske pre-
hliadky, vycvik, Skolenie, kompetencie, zodpovednosti a d’alSie pozadované Cinnosti. Vy-
tvorenim popisu pracovného miesta sa teda rozumie proces zistovania, zaznamendvanie,
uchovavania a analyzovania vyZadovanych tloh, metdd, zodpovednosti, vdzieb na iné pra-
covné miesta a inych suvislostiach pracovnych miest. Pracovné miesto by malo byt dobre
Specifikované a objasnené aby bolo jasné akych uchadzacov oslovit’, akt kvalifikaciu po-
7adovat’ a aké metody vyberu pouzit'. Specifikicia pracovného miesta je rovnako dolezita
pre potencialnych kandidatov, ktory sa budu o pracu uchadzat’. Téato Specifikacia by mala
byt’ v prvom rade redlna a popis pracovného miesta by mal pdsobit’ redlnym dojmom pre

uchadzacov (Mystery design service, © 2006 — 2007).
Pri popise pracovného miesta je dolezité uviest’ nasledujuce (Borkovcova, 2004, s. 70):

e nazov pracovného miesta, miesto vykonu, opis pracovnych uloh a zodpovednosti.

e poziadavky na pracovnika — vzdelanie, prax, osobnostné predpoklady.
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e ponuka benefitov, rozvoja, vzdelavania a iné.

Pri planovani l'udskych zdrojov, je potrebné dopredu mysliet na to, ktori zamestnanci
s akou kvalifikaciou budi na dané pracovisko a dané pracovné miesto prijati, priCom by
mali byt’ poziadavky pracovného miesto naplnené. Pracovné miesto je zaclenené do orga-
nizacnej Struktury podniku. Pracovné miesto moze byt nadriadené alebo podriadené. Kaz-
dy druhy pracovného miesta ma presne stanovené poziadavky a ulohy stymto mies-
tom spojené. Tieto poziadavky tiez musia odpovedat’ potrebam pracoviska. Popis pracov-
nych miest patri do zakladnych personalnych uloh a je vysledkom personalneho planova-

nia (Kaesler, 2013, s. 25).

V pripade vytvorenia nového pracovného miesta je spravidla potrebné zostavit’ jeho popis.
Popis pracovného miesta ma napomdct’ spresnit’ a charakterizovat’ ulohy a zodpovednosti
pracovného miesta, rovnako ako spresnit’ odbornost’ a schopnosti kandidata. Popis pracov-
ného miesta je zdkladom pri stanoveni predpokladov ktoré podnik vyzaduje od zamestnan-
ca na danom pracovnom mieste. Predpoklady prestavuju urcité kritérid, ktoré¢ zamestnava-
tel' pocas celého prijimaciecho pohovoru sleduje. Rovnako ma popis pracovného miesta
vyznam aj pre buduceho zamestnanca, ktorému je v ramci prijimacieho procesu predstavo-

vané dané pracovné miesto a zodpovedané mnozstvo otazok (Urban, 2003, s. 38-39).

Sikyt (2016, s. 54-55) popisuje analyzu pracovnych miest ako proces v ramci, ktorého st
ziskavané informacie a pracovnom mieste a o poziadavkach pracovného miesta na zamest-
nancov. V ramci analyzy pracovnych miest sa spracovava dokumentacia, ktora sa oznacuje

ako popis a Specifikacia pracovného miesta. Tieto dokumentacie obsahuju:

e Udaje o pracovnom mieste, ¢ize jeho popis — nazov, organiza¢né zaclenenie, nad-
riadenost’, podriadenost’, prava a povinnosti, zodpovednosti a podobne.

e udaje o poziadavkach pracovného miesta na zamestnancov, ¢ize Specifikaciu pra-
covného miesta — vzdelanie, prax, Specifické znalosti a zrucnosti, motivacia
a podobne. Rovnako sl ramci tychto Gdajov zahrnuté aj predpoklady pre vykon

prace, ktoré vyplyvaju zo zvlastnych pravnych predpisov.
3.2 Vytvaranie pracovnych iloh a pracovnych miest

Nevyhnutné pri vytvarani pracovnych uloh a miest je zaistit’ aby (Koubek, 2015, s. 47-48):

e stanovené pracovné Ulohy viedli k dosahovaniu a plneniu ciel'ov podniku.

e zodpovedali poziadavkdm pracovnikov a motivovali ich.
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bol kladeny doraz na fyzické a dusevné zdravie zamestnancov.
odpovedali kvalifikacii a odbornosti pracovnikov na danych miestach.

reSpektovali zdkony a d’alSie predpisy.

Proces vytvarania pracovnych miest je mozné rozdelit do nasledujucich faz (Koubek,

2015, s. 47-48):

Specifikacia jednotlivych uloh v ramci pracovného miesta a sposobu ich vykona-
vania.

vytvorenie kombindcii pracovnych tloh tak, aby z bolo mozné vytvorit’ pracovné
miesto, ktoré bude obsadené danym jedincom.

urc¢enie vztahov a zodpovednosti daného pracovného miesta k inym pracovnymi

miestam a poziciam.

Armstrong (2015, s. 208) uvadza niekol’ko pristupov k vytvaraniu pracovnych miest:

rotacia prace prostrednictvom ktorej sa pracovnici maji moznost’ pohybovat’ me-
dzi r6znymi tlohami a zamedzuje sa tak monotoénnosti a stereo typizacii prace.
roz§irovanie prace je vytvorenie jedného pracovného miesta spojenim viacerych
pracovnych uloh, ktoré boli doposial’ oddelené, cielom je opét’ zvySenie rozmani-
tosti a zniZovanie opakujlcej sa prace.

obohacovanie prace, presahuje rozSirovanie prace a poskytuje pracovnikovi urcita
vol'nost’ a autondmiu, pracovnik prebera zodpovednost’.

autondmne pracovné skupiny, ktoré¢ samostatne rozhoduju aké postupy a ulohy je
potrebné splnit’ k naplneniu stanoveného ciel’a.

systém vysoko vykonnej prace, ktory vychadza z vytvérania a formovanie pracov-

nych skupin v prostredi, ktoré o¢akava a podnecuje k vysokym vykonom.

Pri vytvéarani pracovnych miest je potrebné zodpovedat’ zakladné otazky. Je potrebné klasi-

fikovat,, kto bude pracu vykondvat, aké ma splnovat poziadavky, kvalifikaciu ¢i prax.

Nutnost'ou je stanovit’ a odpovedat’ na otazku ¢o bude v ramci daného miesta vykonavané,

aké tlohy budu plnené, aké metoddy prace sa budu vyuzivat. Stanovuje sa ako bude praca

vykonavané, akymi strojmi ¢i zariadeniami, aké postupy a Standardy je potrebné dodrzia-

vat’. PreCo sa dané pracovné miesto vytvara, aky ma vyznam, aké budu jeho vystupy a aké

potreby budu uspokojovat’. A nakoniec sa odpoveda na otazky kde a kedy bude dand praca

vykonavana (Mértlova, 2014, s. 34).
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4 PERSONALNE PLANOVANIE

wPlanovanie ludskych zdrojov znamena procesne zamerané rozhodovanie o tom, kolko
dodatocnych pracovnikov organizacia potrebuje a k akému terminu. Plany ludskych zdro-
jov su odvodzované z planov organizdcie a predstavuju predpovede o potrebe [ludi

k zabezpeceniu urcitej produkcii ¢i sluzieb* (Dvotakova a kol., 2012, s. 120).

Personalne planovanie je tazké presne definovat’, zahfiia mnozstvo ¢innosti. Toto planova-
nie l'udskych zdrojov je mozné jednoducho opisat’ ako ziskavanie spravnych Tudi so
spravnymi znalostami a schopnostami na spravane pracovné miesta v spradvnom case

(Crawshaw a kolektiv, 2014, s. 120).

4.1 Postup planovania 'udskych zdrojov
Postup planovania l'udskych zdrojov zahfiia (Dvotrakova a kol., 2012, s. 121):

e rozbor prostredia, ktorého ulohou je zistit’ a predvidat’ rizika a prilezitosti vyplyva-
juce jednak z vnutorného ale i vonkajSieho prostredia.

e odhad dopytu po praci, na zédklade odhadu aktivit podniku, vyuzitim jednotlivych
kvantitativnych metdd.

e predpoved ponuky pracovnych sil, ¢i uz z internych zdrojov firmy alebo analyzou
vonkajSieho trhu prace.

e urcenie rozdielu medzi dopytom a ponukou a navrhnutie akcii a rieSeni vSetkych
moznych situdcii, ktoré moZzu nastat’.

e harmonogram akcii navrhnutych v rameci jednotlivych rieSeni.

e kontrolu a vyhodnotenie cielov planovania l'udskych zdrojov.

4.2 Ciele planovania 'udskych zdrojov

Cielom planovaniam T'udskych =zdrojov je predpovedat potrebu pracovnych sil
v budtcnosti. V ramci planovania 'udskych zdrojov by malo byt’ cielom zabezpecit’ pocet

pracovnikov (Mértlova, 2014, s.41-42):

e v potrebnom mnozstve.

e v potrebnymi znalostami, schopnost’ami, zru¢nostami a skisenost’ami.
e s vyzadovanymi osobnostnymi vlastnostami a charakteristikami.

e optimalne motivovanych.

e flexibilnych a pripravenych prisposobit’ sa zmene.
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e v spravnom case.

4.3 Metody planovania Pudskych zdrojov

Koubek (2015, s. 102) uvadza, ze k odhadu potreby pracovnikov je mozné vyuzit’ rdézne
metody, ktoré sa delia na intuitivne a kvantitativne. Intuitivne metody si vyzaduju skuse-
nych pracovnikov, ktory su schopny odhadnat’ potrebu na zaklade znalosti procesov, tech-
nik, organizacie prace a podobne. Medzi intuitivne metoddy patria vSetky druhy expertnych

metod, medzi najvyuzivanejSie patria:

e delfska metdda.
e kaskadova metoda.

e metdda manazérskych odhadov.

Kvantitativne metody st zaloZzené na vyuzivani matematickych a Statistickych postupov

s vyuzivani velkého mnozstva dat. Tieto metody st zaloZené na:

e analyzach vyvojovych trendov.
e zalozené na korelacii a regresii.
e grafickej analyze.

e sietovom planovani.

e modelovani.

e simuldcii.

e pracovnych norméach.
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5 VYHLADAVANIE A ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

Vyhl'adavanie a ziskavanie pracovnikov su ¢innosti, ktorych cielom je zaistit' aby boli
vol'né pracovné miesta obsadzované najvhodnejSimi kandidatmi, aby prildkali dostato¢ny
pocet najvhodnejSich uchadzacov a to v€as a s minimalnymi resp. primeranymi nakladmi.
Rovnako aj ziskavanie a vyhl'adanie vhodnych informacii o uchadzacoch na zéklade kto-
rych st dané miesta vhodne obsadzované (Koubek, 2011, s. 68).

Proces vyhladavania pracovnikov je efektivny a dobre riadeny vtedy ak ma personalne
oddelenie kvalitnu znalost’ povahy pracovnych miest, ktora je vysledkom analyzy pracov-
nych miest. Rovnako aj vystupy personalneho planovania, odhad potreby pracovnej sily,
odhady odchodov ¢i vytvéarania novych pracovnych miest napomaha k efektivnemu vyhla-

davaniu a ziskavaniu pracovnikov (Armstrong, 2017, s. 231).

5.1 Vnitorné a vonkajSie zdroje zamestnancov

Podl'a Koubeka (2007) su v organizacii rozliSované viaceré pojmy. Ak sa v podniku hovori
o nabore pracovnikov, znamena to, Ze pre ziskanie novych zamestnancov sa vyuzivaju
vonkajsie zdroje. To znamena, Ze novy pracovnici sa hl'adaju na trhu préace, na ktorom po-
skytuju svoju pracu ako vyrobny faktor. V pripade, Ze sa organizacia snazi ziskat’ pracov-
nikov, jej hlavnym zamerov je ziskat zamestnancov nielen z vonkajsich ale z vnltornych
zdrojov. To znamend, Ze sa snazi najst’ vhodného pracovnika na dant pracovnu poziciu
prave medzi siasnymi zamestnancami. V tomto pripade mdze organizacia lepSie hospo-

darit’ s pracovnou silou a zvySovat’ efektivitu prace.

5.1.1 Vnutorné zdroje

Jednym zo zdrojov pracovnych sil pre podnik su zamestnanci vo vnutri organizécie. Fir-
ma ma znalost’ o slabych a silnych strankach uchadzafa a dané pracovné miesto, rovna-
ko aj zamestnanec ma znalost' o fungovani celej organizacie. Obsadzovanim pracov-
nych miest vlastnymi zamestnancami sa zvysuje lojalnost’ zamestnancov i celého pracov-
ného kolektivu. S povySovani, ¢i rotaciou zamestnancov v ramci podniku moéze vzniknat
aj riziko, ze zamestnanci nebudu schopny zvladat’ vyssie pozicie. Medzi vnutorné zdroje

patri (Styblo, 2003, s. 53-54):

e pracovna sila v podniku, ktord ma zaujem o nové ¢i uvol'nené pracovné pozicie.
e zamestnanci, ktori prichddzaju o praci v dosledku zruSenia ich sucasného pracov-

ného miesta v désledku zruSenia vyroby, alebo inych organiza¢nych dévodov.
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zamestnanci, ktori su efektivnym a vysoko kvalifikovanym prinosom a v pocas po-
sobenia na v podniku sa vypracovali a mézu byt rotovani na vyssie ¢i Specializo-
vanejSie pracovné miesta.

zamestnanci, ktorych pracovné miesto bolo zrusené v désledku inovécii, automati-

zacii procesov a vyuzivania novych technologii.

Koubek (2011, s. 71-74) uvadza vyhody a nevyhody ziskavania pracovnikov z internych

zdrojov. Medzi vyhody patri:

zamestnavatel’ pozna vnutornych uchadzacov o pracovné miesto a vie tak efektiv-
nejsie posudit’ ich vhodnost’ na dant précu.

uchédzac je vo firme v domovskom prostredi, nie je potrebny rozsiahli adaptacny
plén, nemusi sa adaptovat’ na socialne prostredie vo firme ¢i na firemnu kultaru.
interny uchéadzac vie obvykle vie o praci na obsadzovanom pracovnom mieste,
a nie je potrebné rozsiahle skolenie a zapracovanie.

vyuzivanie internych zdrojov je motivacnym faktorom pracovnikov a zvySuje pra-
covnt moralku v podniku.

v rdmci pracovného zivota zamestnanca v podniku, s do jeho vzdelania a rozvoja
vlozené urcité finanné prostriedky, v pripade ziskania pracovnikov z vnutornych
zdrojov su tieto investicie urcitym spdsobom navratené.

je posilnena istota zamestnancov do budicna aich vztah alojalnost’ k firme sa

zvysuje.

Nevyhody ziskavania pracovnikov z internych zdrojov st (Koubek, 2011, s. 71-74):

interny pracovnici obvykle neprindsaji podniku nové napady a myslienky, inova-
cie, novy pristupy. Pri obsadzovani pracovnych miest vlastnymi zamestnancami sa
podnik ukracuje o prenikanie novych myslienok pristupov, skusenosti ¢i kontak-
tov, ktoré by mohli externy uchadzac¢i do podniku priniest’ a ktoré by mohli pri-
spiet’ k rozvoju firmy.

v pripade rozhodnutia obsadzovat’ pracovné pozicie vyhradne z vnatornych zdro-
jov je pravdepodobnost’, Ze pracovnici sa dostani do bodu kedy nebudu schopny
plnit’ pracovné ulohy a pozZiadavky.

zamestnanci mézu medzi sebou superit’ ¢o moze viest’ k negativnemu ovplyvneniu

moralky, internych vztahov a komunikacie.
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V pripade ziskavania pracovnej sily z internych zdrojov, moze podnik informovat’ inter-
nych uchadzacov o otvorenych pracovnych pozicidch napriklad (Koubek, 2015, s. 135-

142):

e vyveskami v organizacii.
e internymi novinami ¢i letakmi.
e Intranetom.

e odporucenim sucasného pracovnika podniku.

5.1.2 Vonkajsie zdroje

Vonkajsie zdroje pracovnych sil sa vyuzivaji v podniku v pripade kedy st vnutorné zdro-
je vyCerpané, alebo pre urcity druh prace je vhodnejsi uchddza¢ z externého prostredia,
ktory disponuje charakteristikami, skisenostami a kontaktmi, ktoré st odlisné od poten-
cidlnych internych uchadzacov. Ziskavanie pracovnikov z externych zdrojov je ¢asovo
aj finan¢ne narocnejsie, a prinasa riziko vyberu uchadzaca, ktory nie je Gplne vhodny, ¢o
sa ukadZe az po ur¢itom Case. V pripade vonkajSich zamestnancov, je potrebné vypracovat’
adaptacny plén, a tento je proces je obvykle dlhsi a zloZitej$i v porovnani s prijatim inter-
nych zamestnancov. Podla Koubeka (2011, s. 74-76) ma ziskavanie pracovnikov

z vonkajSich zdrojov tieto vyhody:

e firma mdze od externého uchadzaca ziskat’ nové pohlady, myslienky, nazory, po-
znatky a sklisenosti.
o , A e e . . 1
e na vonkajSom trhu prdce moéze podnik ngjst’ vicSie mnoZstvo talentov, ludi
s bohatSimi skiisenost’ami a vd¢$im mnozstvom pracovnych skusenosti.
e ziskanie I'udi na manazérske pozicie je Casto krat lacnejSie a menej narocné nez

vypracovanie a vyformovanie manazérov z rad vlastnych zamestnancov.
Medi nevyhody méZeme povazovat’ (Koubek, 2011, s. 74-76):

e casovu naro¢nost’ externého ziskavania pracovnikov.

e naroc¢nost na odborné znalosti a skusenosti.

e finan¢nu naro¢nost’ tohto spdsobu.

e adaptacia azapracovanie zamestnancov z externych zdrojov je naroc€nejSie

a nakladnejsie.
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e vyber najvhodnejSiecho uchadzaca moze byt Casto nespravny, nakol'ko informacie
o uchadzacovi su ziskavané iba od neho samotného, ¢i zinych zdrojov
a dokumentov, ktoré nemusia byt’ objektivne ¢i uplne pravdivé.

e sucCasni zamestnanci mozu pocitit’ nespravodlivost’ pri dosadeni externého zamest-

nanca, nakol’ko sa sami citili kvalifikovanejsie ¢i skusenejsie.
Vonkajsie zdroje pracovnych sil tvoria (Koubek, 2015, s. 135-142):

e uchédzaci o zamestnanie na vonkajSom trhu prace.

e absolventi vysokych a odbornych $kol.

e zamestnanci z inych krajin.

e uchédzaci o zamestnanie, ktori sa vracaji zo zahranicia.

e Zeny na materskej a dochodcovia ako doplnkové zdroje pracovnych sil.

Pre ziskavanie zamestnancov z vonkajSich zdrojov sa moéze vyuzivat' (Koubek, 2015,

5. 135-142):

e inzerovanie.

e c-recruitment.

e spolupraca so vzdelavacimi instituciami.
e spolupraca s iradmi prace.

e priame oslovenie vybraného uchadzaca.

e uchadzac sa o pracu uchadza dobrovolne.

e outsourcing.

Popri vyZivani roznych metéd vyhladdvania uchéddzacov je rovnako dolezité, aby podnik

zabezpecil ich efektivne uplatnenie, ktoré zavisi od (Kleibl a kol., 2001, s. 27):

e vSeobecnych a Specifickych poziadaviek na pracovné miesto.

e mnoZzstva financii, ktoré ma firma pripravené a je ochotna do tohto pracovného
miesta investovat’.

e kuvality Cinnosti a analyz, ktoré firma podnikla pri priprave a ziskavani pracovni-

kov.
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6 VYBER ZAMESTNANCOV

Koubek (2007, s. 166) uvadza, ze hlavnou ulohou vyberu zamestnancov je odhalit’
a rozpoznat', ktory zuchadzacov o pracovné miesto bude najlepSie vyhovovat’ podmien-
kam daného pracovného miesta. Uchddza¢ by mal pozitivne prispievat’ k tvorbe zdravej
firemnej kultiry a medziludskych vztahov v pracovnom time a organizacii. Mal by byt’
schopny plnit’ pracovné tlohy a Cinnosti vyplyvajice z charakteru pracovného miesta, byt

flexibilny a mat’ vol'u ucit’ sa a rozvijat’ a to vSetko so zdmerom napliat’ organizacné ciele.

Vyber pracovnikov mé priniest’ do pracovného kolektivu ¢loveka, ktory bude produktiv-
nym prinosom pracovnej skupiny. Postup pri vybere pracovnika je odliSny pri kazdom
pracovnom mieste, pri réznej Urovni kvalifikovanosti prace, ¢im vyssia kvalifikovanost’
tym zlozitejsi je vyber vhodného kandidéta. Pri vybere vhodného pracovnika je potrebné
zhromazdit' ¢o najviac relevantnych informécii o uchadzacoch a taktiez zhodnotit' tieto
informécie. Vyber vhodného zamestnanca by mal taktiez pozostavat’ z odhadu zamestnanci
a odhadu ¢i predvidania jeho pracovného vykonu. Doélezitou stcastou procesu vyberu
vhodného pracovnika je poskytnutie dostatoénych informacii a obsadzovanom mieste zau-

jemcovi o pracovnu poziciu (Koubek, 2015).

Podla Sikyia (2016, s. 104) je vyber zamestnancov druhou etapou postupu obsadzovania
volnych pracovnych miest. Vyber zamestnancov ma najvacsi vyznam z hladiska posude-
nia vhodnosti jednotlivych uchddzacov na zaklade splnenia poziadavkou pre vykon préce,
profesijny rast a rozvojovy potencidl 1 pre funkény postup v podniku. Pri vybere zamest-
nancov a posudzovani jednotlivych uchadzacov sa odporaca uplatiiovat’ pozitivny pristup,
kedy sa na uchadzaca pozerd z hl'adiska jeho schopnosti a splfiovania jednotlivych poZia-
daviek, namiesto zistovania aké poziadavky nesplituje a preco ho do zamestnania neprijat’.
Tento pozitivny pristup sa moéze odrazit v schopnosti vybrat® skuto¢ne schopnych
a motivovanych l'udi. Je rovnako aj vychodiskom pre uplatiiovanie diversity managemen-

tu, ktory podporuje individualitu a r6znorodost’ s cielom vyuzit’ potencidl zamestnancov.

Vyber zamestnanca pozostava nielen z postidenia odbornosti ale aj osobnosti uchadzaca,
posudenie jeho potencidlu ¢i flexibility prispdsobit’ sa poziadavkdm pracovného miesta.
Vyber zamestnanca je povazovany za strategicku ¢innost’. V rdmci portfolia metdd vyberu
pracovnikov, nejestvuje Ziadna, ktord by firme zarucila, Ze bude vybraty najvhodne;jsi jedi-
nec, ktory bude plnit’ pozadované pracovné ulohy. Pri vybere pracovnik sa taktiez posu-

dzuje jeho spdsobilost’ vykonavat' danti pracu, odbornost, ktora je potrebna pre plnenie
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pracovnych uloh. Je potrebné vytvorit’ skalu Specifickych kritérii, preskimat’ ich platnost’
a spolahlivost’ a vediet’ na zdklade tychto kritérii odhadnut’ budici vykon zamestnanca na
danom pracovnom mieste a najst’ metody, ktoré¢ buda schopné zmerat’ mieru v akej ucha-
dza¢ dané kritéria spiita. Z povahy obsadzovaného pracovného miesta musia vychadzat
tieto hodnotiace kritéria a metody vyberu, musia brat’ do ivahy povahu préce jej poziadav-
ky na pracovnika a iné. Aj pri kvalitnom stanoveni kritérii vyberu nema podnik zarucené,
ze bude vyber pracovnika Gspesny. Kvalita informécii o kandidatovi na pracu je pri tomto
procese tou najdolezitejSou. Najma pri vybere pracovnej sily z vonkajSich zdrojov zname-
naju informdacie podstatnu sucast’ procesu vyberu. Pri vybere z internych zdrojov vie pod-
nik lepSie operovat’ s informaciami o uchadzacoch nakol'ko ich pozna, vie ako pracuju aky
je ich pracovny vykon ateda tieto informécie st spolahlivejSie a kvalitnejSie (Koubek,

2007, s. 166-169).

6.1 Metody vyberu zamestnancov

Vramci vyberu zamestnancov, moze organizdcii napomdct predvyber uchidzacov
o zamestnanie, ktory je rozborom materidlov zaslanych do podniku. Tieto materidly st
hodnotené s cielom ziskat’ blizSie informécie a vybrat’ uzsiu skupinu uchadzacov, ktory
bude neskor pozvany na vyberovy pohovor. V rdmci analyzy materidlov uchadzaCov ma

podnik zistit’ (Dvotakova a kol., 2012, s. 151):

e (i je dany uchadzac spdsobily vykonavat’ ponukanu préacu.

e & splha poziadavky pracovného miesta.

e (i zapadne do pracovného kolektivu a organizacie ako celku.

e aky je jeho zaujem o pontkané pracovné miesto a akd je jeho osobnd pracovna
motivacia.

Meértlova (2014, s.53-55) uvadza nasledujice metody vyberu zamestnancov:

e prijimaci avyberovy pohovor — tito metdoda patri k najvyuzivanejSim
a najefektivnej§im. Ma zamestnavatel'ovi pomoct’ posudit’ vhodnost’ a spdsobilost’
daného kandidata pracovat’ na konkrétnej pracovnej pozicii.

e hodnotenie zivotopisu — predstavuje d’alSiu metdodu vyberu zamestnanca, i ked’
rozhodnutie iba na baze Zivotopisu moze byt skreslené, nakol’ko zamestnavatel

nevie na kol’ko st informacie skuto¢ne validné.
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lekarske vySetrenie — je metodou, ktora je vyuzivané najma v odvetviach, kde mo-
ze dojst’ k ohrozeniu Zzivota ¢i zdravia zamestnanca, pripadne k zhorSeniu jeho
zdravotného stavu. Tato metdda sa povazuje za diskriminacnt.

referencie z predchadzajuceho zamestnania — tato metoéda sa povazuje za citlivy
nakol'ko sa do urcitej miery nabuirava do sikromia uchadzaca o pracu. Uchadzac
by mal byt vopred upozorneny na to, ze budu jeho predosle pracovné skuisenosti
preverované. Zamestnavatel' by mal kontakt na predoslého zamestnavatel’a ziadat’
priamo od kandidata. Tato metdda je vSak vel'mi subjektivna, nakol’ko méze byt
ovplyvnena osobnym vzt'ahom a ndzorom predoslého zamestnavatel’a.

prijatie na skiSobni dobu — tento spdsob vyberu zamestnanca predstavuje vel'mi
efektivnu metddu, ktord napomédha zamestnavatel'ovi skutocne kvalitne posudit’
dané¢ho kandidata na pracovnu poziciu. Zamestnavatel’ je schopny sledovat’ za-
mestnanca v dlhSom obdobi a priamo v podmienkach pracovného miesta. Tato me-
toda je vSak nakladovo a organizac¢ne pomerne naro¢na.

assessment centrd — je diagnosticky program v ramci ktorého firma skiima odborné
i osobné schopnosti a predpoklady uchadzacov. Je to vel'mi finan¢ne a ¢asovo na-
ro¢na metoda, ktora sa pouziva najmi pri obsadzovani vysokych manazérskych

pozicii.
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7 PRIJEM ZAMESTNANCOV

Siky¥ (2014, s. 106) uvadza prijimanie zamestnancov ako tretiu etapu modelového postupu
obsadzovania pracovnych miest. V ramci tejto etapy st zahrnuté formalne kroky uzavretia
pracovnopravneho vzt'ahu so zamestnancom. Pracovny pomer je zdkladnym pracovno-
pravnym vztahom pre vykon zavislej Cinnosti, ktory vznikd medzi zamestnancom
a zamestnavatel'om podpisanim pracovnej zmluvy. Pred uzavretim pracovnej zmluvy je
zamestnavatel’ povinny oboznamit’ budiceho zamestnanca o prava a povinnosti vychadza-
juce z pracovnej zmluvy. V zmluve je taktiez vymedzené odmenovanie a povinnosti vy-

chadzajtce zo zvlastnych pravnych predpisov.

Prijimanie novych zamestnancov je podla Castorala (2013, s. 188) zakladnym proce-
som personalnej prace a persondlneho organizovania. Pozostava z viacerych c¢iastkovych
procesov, ktoré na seba logicky nadvidzuju. Ak sa podnik rozhodne pre prijatie vhodné-
ho uchadzaca, je mu tato informacia odkomunikovand a on pracu prijme, zacina sa tym
proces, ktory Startuje dilom néstupu do zamestnania. Pociatocné etapy tohto procesu su

(Castorala, 2013, s. 188):

e prvotné formalne nélezitosti aikony — ako je priprava a podpisanie pracovnej
zmluvy a zalozenie evidencie a eviden¢nych listov.
e uvedenie pracovnika na pracovisko — zozndmenie s pracoviskom, s pravami

a povinnostami, pracovnymi predpismi, spolupracovnikmi a podobne.

7.1 Pracovna zmluva

Pracovnd zmluva predstavuje dokument v rdmci, ktorého sa definuju nalezitosti
a podmienky zamestnania platné pre jednotlivca ¢i skupiny zamestnancov, urcuje ich za-
mestnavatel. Nakol'ko pracovnd zmluva predstavuje dvojstranny pravny akt, v rdmci kto-
rého majl obe strany moZznost’ a pravo slobodne vyjadrit’ ¢i s ndvrhmi a Gipravami sthlasia
a mozu rovnako tieto Upravy navrhnit. Individudlne pracovné zmluvy musia obsahovat’
naleZitosti vychddzajice zo zédkona. Jednotlivé zakladné informécie, ktoré by mala podla
zékona pracovna zmluva obsahovat’, sa mézu menit’ podl'a funk¢nej urovne konkrétneho

pracovného miesta (Armstrong, 2002).

Pracovna zmluva musi zo zédkona obsahovat’ nasledujuce informacie (Martin, 2007, s. 220-

221):

e mena zmluvnych stran.
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e datum zacatia zamestnania.

e nazov pracovného miesta.

e mzdu, mzdovu stupnicu, plat, spdsob odmenovania a vyplatné terminy.

e pracovisko.

e pracovnu dobu.

e opravnenie Cerpat dovolenku.

e naroky suvisiace s ochorenim, ndhrady mzdy pri urazoch a chorobe.
e upravy tykajuce sa dochodkov.

e vypovednu dobu.

e datum ukoncenia prace na dobu urcitq.

e iné.
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8 ADAPTACIA ZAMESTNANCOV

V ramci adaptacie zamestnancov sa podnik snazi ¢i uz forméalnymi alebo neformalnymi
procediirami o informovanie, odborné zapracovanie a socidlne zaclenenie nového zamest-
nanca v novom zamestnani a v novom pracovnom kolektive. Formélna adaptéacia prebieha
pod zastitou manazéra, personalneho pracovnika alebo iného povereného zamestnanca a je
uskutociiovana systematicky prostrednictvom adaptacného programu. K neforméalnej adap-

tacii, ktora vznika spontanne, dochadza v kolektive spolupracovnikov (Siky#, 2016, s. 109)

Adaptécia zamestnancov predstavuje proces, ktorého cielom je napomoct’ novym zamest-
nancom v ¢o najkratSom case zvladnut’ novl pracu aby sa stali platnymi a produktivnymi
¢lenmi pracovného kolektivu. Skutocny proces adaptacie zacina uz pred prvym diom
v praci, kedy si v ramci vyberového procesu, zamestnanec mdze vytvorit dojem a obraz

o praci a danej spoloc¢nosti (Foot a Hook, 2005, s. 210).

Blaha (2005, s. 128) uvadza dva druhy adaptacie, ktorti by mala organizacia novo prijaté-

mu zamestnancovi zabezpecit’:

e socialna adaptéacia — v ramci ktorej zamestnavatel’ zabezpeci milé prijatie vo firme,
zoznémenie s kolegami a s firmou ako takou. Tento druh adapticie ma napomoct’
vytvorit vhodnt atmosféru a odporuca zamestnavatel'ovi poverit’ niektoré¢ho zo
zamestnancov za mentora nového zamestnanca, ktory mu v prvych tyzdinoch po-
moze so vSetkym ¢o bude potreba.

e pracovna adaptacia — tento druh adapticie ma zamestnanca obozndmit
s fungovanim firmy, o priestorovom rozloZeni jednotlivych oddeleni a pracovisk,
ma informovat’ zamestnanca o pravach a povinnostiach. Rovnako na zéklade popi-

su prace ma uskutocnit’ pracovny zacvik.

Riadena adaptacia je orientovana na formalizované zalenenie nového pracovnika, pripad-
ne iexterného spolupracovnika do socidlneho, kultarneho a pracovného prostredia
v podniku. Najoptimalnejsie podobou je pisomné spracovanie, ale moze byt’ iba predavana
z generacie na generaciu v ramci posobenia jednotlivych vedtcich pracovnikov. Ciel'om

riadenej adaptacie je (Dvotdkova a kol., 2012, s. 162):

e zniZenie nakladov na fluktuaciu.
e zniZenie strat na produktivite.

e zvysenie spokojnosti zamestnancov.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

O adaptacii je mozné hovorit’ vtedy ked’ sa jedna o formalizovany a riadeny proces, ktory
je riadeny persondlnym pracovnikom/oddelenim alebo priamym nadriadenym. Proces
adaptacie moze byt odstartovany uz v okamihu, ked sa buduci zamestnanec
a zamestnavatel’ dohodnu na uzavreti pracovného pomeru. V medzicase medzi nastupom
a uzavretim dohody by mal zamestnavatel’ udrziavat' kontakt s budicim zamestnancom,
modze mu uz pred nastupom poskytnit’ pisomné informécie ¢i dokumenty o podniku. Pri
nastupe nového zamestnanca by mal ziskat' individualne upraveny pisomny adaptacny
plan. Ten by mal stanovit’ kroky, Skolenia, procesy, ktoré by mal novy zamestnanec absol-
vovat’ v rdmci svojho adaptacného obdobia. Adaptaény plan by mal byt koncipovany tak,
aby nedoslo k zahlteniu zamestnanca novymi informaciami v prili§ kratkom c¢ase, o by
mohlo byt namahavé a neefektivne. Plan by mal byt novému zamestnancovi predstaveny
a predany v rdmci prvého dna, pripadne tyzdna. DolezZitou ¢ast'ou adaptacného procesu su

aj spatno-viazobné rozhovory so zamestnancom (Urban, 2003, s. 55-56).

8.1 Vzdelavanie a rozvoj pracovnikov

Vzdelavanie zamestnancov je ucelny proces, ktorym sa zamestnavatel’ snazi systematicky
utvarat,, prehlbovat’ a rozsirovat’ znalosti, zruénosti a chovanie zamestnancov. Ugelom je
prispiet’ k zvySovaniu schopnosti k vykonavaniu dojednanej prace a k dosahovaniu poza-
dovaného vykonu ¢i uz v sucasnosti alebo buducnosti. Systematické vzdelavanie napoma-
ha zamestnancom pripravit’ sa na zmeny, ktoré mézu vyplynit’ z poZiadaviek pracovnych
miest. Vzdelani a motivovani zamestnanci, ktori su pripraveny na zmeny a vedia vyuzit

nové prilezitosti st pre podnik zdrojom konkurencieschopnosti (Sikyt, 2016, s. 146).

Tréning a rozvoj zamestnancov prispieva k zvySovaniu produktivity a konkurencieschop-
nosti firmy. Z praktického hl'adiska je porovnatelny s technologickymi zmenami ¢i inova-
ciami. Potreba systematického tréningu arozvoja je potrebna vo vSetkych oboroch
a organizaciach, nielen v tych ktoré posobia v technologicky vyspelych oboroch. Do pro-
cesu vzdelavania, tréningu a rozvoja nepatri iba Skolenie novych pracovnikov, ¢i vytvara-
nie novych znalosti a schopnosti zamestnancov v nadvdznosti na vyvijajice sa technologie,
ale rovnako aj potreba delegovat’ na zamestnancov zodpovednejSie tlohy, potreba podie-

l'ania sa na rozhodovani a vedeni spoloc¢nosti (Urban, 2003, s. 164).
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9 ZHRNUTIE TEORETICKEJ CASTI - TEORETICKE
VYCHODISKA PRE SPRACOVANIE PRAKTICKEJ CASTI

Teoreticka Cast’ diplomovej prace bola mimo iné¢ zamerana na definovanie pojmov stvisia-
cich sriadenim l'udskych zdrojov. Tato Cast' bola vypracovana na zaklade poznatkov
a informacii ziskanych z dostupnych literarnych prameniov, ktoré sa venuju problematike
riadenia l'udskych zdrojov (I'udského kapitalu), a d’alej oblastiam, ako bola organizécie
prace a vybranym personalnym procesom alebo ¢innostiam, ako napriklad personalne pla-

novanie, vyhl'adavanie, ziskavanie, vyber, prijem a adaptacia zamestnancov.

Teda, prva cast’ teoretického oddielu bola zamerand na problematiku riadenia I'ud-
skych zdrojov, jeho uloh a cielov v podniku. Vyznam riadenia 'udskych zdrojov popisu-
ju autori ako Dvotdkova, Koubek, Armstrong ¢i Kocianova. Autori sa k riadeniu I'ud-
skych zdrojov vyjadruji ako k systému, ktory sa zameriava na zakladny cla-
nok a stavebnu jednotku kazdého podniku, na ¢loveka. Jeho vyber, prijimanie, adaptécia,
rozvoj, vzdelavanie a motivacia tvoria zéklad pre dosahovanie cielov podniku. Bez I'ud-
ského faktora by organizacie neboli schopné plnit’ svoje zamery. Hlavnym cielom perso-
nalneho riadenia je vytvarat’ persondlnu stratégiu ktord odréza stratégiu podniku, vytvarat
kvalitni personalnu kultiru napomahajicu k dosahovaniu vysokych vykonov. Zame-
rom kvalitného persondlneho riadenia by malo byt vyhladdvanie, zabezpefova-
nie a udrziavanie kvalitnych, kvalifikovanych a lojalnych pracovnikov a podporovanie

etického pristupu v riadeni l'udi.

Dalej sa teoreticka ¢ast’ prace venovala organizacii prace, organizaénej $truktire, del’be
préace, vytvaraniu pracovnych miest ¢i profesiografii. Touto problematikou sa zaoberaju aj
autori ako Vronsky, Provaznik, Palén, Stikar & Hronik. V minulosti boli zamestnanci bra-
ny ako stroj, od ktoré¢ho bol vyZzadovany vykon bez zapojenia znalosti. Dnes je organizéacia
prace smerovand k uspokojovaniu socialnych, spolocenskych, zdravotnych a rozvojovych

potrieb zamestnancov.

V poslednej boli teoretické poznatky zamerané na persondlne ¢innosti, medzi ktoré patri
personalne planovanie, vyhl'adavanie, vyber a prijimanie zamestnancov. Nadvéizovali ¢in-
nosti vykonavané po prijati zamestnanca do zamestnania a to adaptacia, a vzdelavanie.
Autori ako Kaesler, Crawshaw, Bldha a Mértlovd sa venuji vo svojich publikaciach aj
tymto ¢innostiam. Pre organizaciu je vel'mi podstatné, aby bola schopna vykonavat tieto

¢innosti na vybornej urovni. To ako sa jej v plneni podnikatel'skych ciel'ov a stratégii bude
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darit’ zavisi od toho, ¢i bude schopna n4jst’ a ziskat’ spravnych I'udi, so spravnymi znalos-
tami a schopnostami na spravane pracovné miesta v spravnom case a ¢i bude schopnd ich

v podniku udrzat’.

V praktickej casti diplomovej prace budi zodpovedané Styri vyskumné otdzky. Vdaka
vymedzeniu a spresneniu vyskumnych otdzok je mozné presne vytvorit’ a upravit’ otazky,
ktoré budu v ramci polostandardizovanych interview kladené. Vyskumné otazky boli for-
mulované na zaklade teoretickych vychodisk a vyuzitim logickej (teoretickej) metody —

indukcie:

o Ako su v ramci organizdcie prace rozdelené pracovné ulohy a cinnosti medzi za-

mestnancov ekonomického oddelenia vybranej firmy?

Diel¢ia vyskumnad otazka k tejto otazke: Je organizdacia prdace a rozdelenie uloh

v ekonomickom oddeleni vybranej firmy spravne?

o Je zamestnanec ekonomického oddelenia firmy schopny vykonat svoje pracovné

¢innosti a ulohy pocas klasickej osem hodinovej pracovnej doby?

Diel¢ia vyskumna otazka k tejto otazke: Kolko casu potrebuje zamestnanec ekonomického

useku na vykonanie kazdodennych pracovnych cinnosti?

e Je pocet zamestnancov ekonomického oddelenia vybranej firmy postacujuci?

o Aké su poziadavky pracovnej pozicie ekonom (ekonomka) / uctovnik (iictovnicka)?

V ramci zodpovedania vyskumnych otdzok bude vyuZité pozorovanie, dotazovanie, polo-
Standardizované interview a d’alej analyza snimku pracovného diia, analyza pracovnej po-
zicie a tiez analyza potreby zamestnancov. Takisto bude vyuzita dedukcia, ako jedna z lo-

gickych (teoretickych) metod.
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II. PRAKTICKA CAST
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10 PREDSTAVANIE A CHARAKTERISTIKA VYBRANEJ FIRMY

Vybrana firma je rodinnou firmou, ktora vznikla v roku 1995. V ramci 23 rocného pdsobe-
nia na trhu firma podnika v oblasti vel’koobchodu. Firma sa vystupuje ako velkosklad po-
travin pre gastronomické zariadenia. Zaobera sa distribiiciou potravin a obalovych materia-
lov. V ramci svojej klientely, do ktorej patria gastronomické zariadenia rézneho druhu,
firma dovaza chladeny a mrazeny tovar, suché polotovary, sterilizované ovocie a zeleninu
rovnako ako obalové materialy, napoje a iny nepotravinovy tovar. V ramci poslednych
piatich rokov si firma ziskala rozsiahle portfolio zékaznikov, ktorym dovaza tovar v rdmci
uzemia zapadného Slovenska, Ziliny, Martina, Prievidze a KoSic. V stcasnosti firma zaso-
buje viac ako stovku gastronomickych prevadzok. Vybrana firma disponuje kvalitne vyba-
venym vozovym parkom, ktory sa podl'a potreby neustdle rozrastd. Aktualne podnik vlast-
ni pdtnast’ Specidlne upravenych vozidiel, ktoré su vybavené chladiarenskymi
a mraziarenskymi agregatmi, ktoré zabezpecuju dodanie chladeného a mrazeného tovaru
v najvyssej kvalite. Prioritou pre spolocnost’ je zabezpecit najvyssiu kvalitu doddvanych
potravin a starostlivost’ o spokojnost’ zakaznikov. Podnikanie s potravinami je pomerne
naro¢né a regulované, firma je drzitel'om certifikatu ISO 22000:2005, ktory ju opraviuje
uskutocnovat’ nakup, skladovanie a prepravu hlbokozmrazenych, chladenych a suchych
potravin a ndpojov pre gastronomické zariadenia. Medzi najvacSich odberatelov firmy
patri spolo¢nost’ IKEA. Aby mohla firma zasobovat tohto vyznamného zékaznika podrobi-
la sa kontrole na zaklade, ktorej ziskala Standard IWAY od spolo¢nosti IKEA. Metodikou
spolo¢nosti IKEA pri ndkupe vyrobkov, materialov a sluzieb je IKEA GROUP Eticky ko-
dex. Zahfiia minimalne poziadavky IKEA vo vztahu k Zivotnému prostrediu, socidlnym

a pracovnym podmienkam (Internetové stranky vybranej firmy, © 2014).

10.1 Vyvoj poctu zamestnancov vo vybranej firme

V roku zaloZenia mala firma okrem majitel'ov Styroch zamestnancov celkovo. Od tejto
doby sa vybrana firma rozrastala v dosledku postupného a kontinudlneho zvySovania poctu
zékaznikov. Tento rozmach je mozné vidiet’ v obrazku (Obr. 2), ktory zaznamenava vyvoj
poctu zamestnancov vo vybranej firme v priebehu rokov. V roku 2000 je mozné pozorovat’
narast zamestnancov o polovicu, okrem majitelov firmy pracovali v podniku desiati za-
mestnanci, ktory boli zamestnany ako vodici a skladnici. Ekonomické zaleZitosti zastreSo-
vala iba pani majitel’ka. V nasledujucich piatich rokoch sa po€et zamestnancov zvysil iba

o jedného. V tychto rokoch firma fungovala pomerne stabilne s nemeniacim sa poctom
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zakaznikov. V rokoch 2010 a 2015 sa zvysil poCet zamestnancov na osemnast’ a neskor na
dvadsat’ pracovnikov. Firma expandovala svoju distribtciu do novych oblasti v ramci Slo-
venska apreto bolo nutné zvysit pocet vodicov, ktori zabezpecovali rozvoz tovaru
k zakaznikom. V tychto rokoch sa firma rovnako rozhodla zamestnat’ obchodnych zastup-
cov, ktorych ulohou je vyhladdvanie novych zdkaznikov a starostlivost’ o nich. Rovnako
bol prijaty aj novy zamestnanec na ekonomické oddelenie firmy. Vel'mi vyznamny narast
poctu zamestnancov firma zaznamenala v obdobi medzi rokmi 2015 a 2018. Rozsiahli né-
rast zakaznickeho portfolia, odchod konkuren¢nej firmy a rozsirenie distribucnych oblasti
prinutilo firmu prijat’ viac vodicov a skladnikov, zvysit' pocet obchodnych zastupcov
a prijatie treticho zamestnanca do ekonomického useku firmy. Pocet zamestnancov na
ekonomickom useku je vSak do dneSného dia stile rovnaky aj napriek obSirnemu ndrastu
zakaznikov, zdkaziek a ndrastu poc¢tu vodicov ¢i obchodnych zastupcov (Polostandardizo-

vané interview s majitelom vybranej firmy).

Vyvoj poctu zamestnancov
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Obr. 2. Vyvoj poctu zamestnancov (Vlastné spracovanie)

r v

10.2 Organizacna Struktura vybranej firmy

Vo vybranej spolo¢nosti je momentalne zamestnanych tridsat’ zamestnancov vratane maji-
telov, ktory sa stale aktivne podiel’aji na chode spolo¢nosti. V sektore ekonomiky pracuju
traja technicko-hospodarsky pracovnici, ktori si zodpovedni za vedenie Gi€tovnictva, faktu-
raciu, personalistiku, spravny chod ekonomického oddelenia, odbyt, objednavanie tovaru,

skladovu evidenciu, ocefiovanie majetku a iné.
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Podstatnu cast’ zamestnancov tvoria vodici, ktori maji za lohu distribuciu tovaru po ce-
lom Slovensku. Firma zamestnava celkom jedendst’ vodiCov. V sklade pracuju piati sklad-
nici, ktori su zodpovedni za prijimanie tovaru, udrziavanie a kontrolu skladovych zasob,
udrziavanie Cistoty a hygieny na sklade, pripravu a vydaj tovaru vodi¢om a podobne.
Skladnici st pri potrebe rovnako nuteny zastupit’ ako vodici. Spolo¢nost’ d’alej zamestnava
piatich obchodnych zastupcov, ktori sa staraji o stalych zakaznikov, objednavky, hl'adanie
novych zakaznikov a podobne. VSetci doposial’ spomenuty zamestnanci su vo firme za-
mestnani na trvaly pracovny pomer. Organizac¢nd Struktura vybranej firmy je prezentovana

na obrazku (Obr. 3).

Majitel spolofnost

Zastupca majitela Technicky riaditel
spoloénost )

Technicky vedici

MNakupca, Sofér

Obchodny zastupca
(5)

Vedici skladu

Skladnik (5)

Ekonomické oddelenie,

odbyt (3)

Vodi& (11)

Obr. 3. Organizacna Struktura firmy (Vyrocna sprava vybranej firmy, 2017)

Na obrazku (Obr. 3) je zndzornend organizacnd Struktira vybranej firmy, z ktorej je zrej-
mé, ze pocet vodicov, skladnikov ¢i obchodnych zastupcov vyznamne prevySuje pocet

zamestnancov ekonomicko-odbytového oddelenia.
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11 ANALYZA SUCASNEHO STAVU ORGANIZACIE PRACE
V EKONOMICKOM USEKU VO VYBRANEJ FIRME

Nasledujuca kapitola sa zameriava na skimanie sicasného rozdelenia pracovnych ¢innosti
na ekonomickom oddeleni vo vybranej firme. Popisuje Cinnosti vykonavané jednotlivymi
zamestnancami tohto oddelenia. Dalej je popisané personélne riadenie vo vybranej firme,
je spracovany ¢asovy snimok dna pani ekondémky / Gctovnicky a vypocet potreby zamest-
nancov. Dalej je vypracovana analyza pracovnej pozicie a definované poziadavky na no-
vych zamestnancov, v zavere je analyzovany sucasny proces ziskavania zamestnancov vo
vybranej firme. Analyzy boli vypracované na zdklade informécii a poznatkov ziskanych

z polostandardizovanych interview s majiteI'mi a zamestnancami vybranej firmy.

11.1 Sucasné rozdelenie pracovnych ¢innosti a uloh medzi zamestnancov

Ekonomické oddelenie, ktoré je suCasne aj oddelenim odbytu firmy v sucasnosti zamestna-
va troch zamestnancov, ktori sa podiel'aji na hospodarskom chode firmy. Tito traja za-
mestnanci maju na starosti spracovanie a pripravu objednavok od zakaznikov, objednava-
nie tovaru na sklad, fakturdciu odberatel'skych faktar, vyplacanie stravnych listkov za-
mestnancom, evidenciu a ndhrady pracovnych ciest, evidenciu vozového parku, kontrolu
a obnovovanie certifikdtov a noriem, personalne riadenie, mzdové uctovnictvo, vedenie
celkového podnikového Gctovnictva, kontakt s bankou, plnenie zavizkov a kontakt so Stat-
nymi inStiticiami, sprava a vedenie pokladne a pokladni¢nych dokladov, komunikéciu
s obchodnymi zastupcami, evidenciu a archivovanie dodavatel'skych a odberatel'skych
faktar, kontrolu a kalkulaciu dennej trzby, vymahanie pohl'adavok od odberatel'ov, vypla-

canie zavizkov, ocefiovanie a evidenciu majetku a podobne.

Ako bolo spomenuté oddelenie ekonomika a odbytu zamestnava troch zamestnancov, ktori

pracuju na tychto pracovnych poziciach:

e hlavna ekonomka / uétovnicka, fakturantka.
e pracovnicka odbytu / fakturantka.

e technicky veduci / pracovnik odbytu.

11.1.1 Hlavna ekonémka / u¢tovnicka, fakturantka

Pani majitel’ka zastreSuje poziciu hlavnej ekondmky a uctovni¢ky. No kvdli rapidnemu

narastu zakaznikov je nutend pracovat aj ako odbytova pracovnicka, ktora prijima
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a spracovava objednavky od zékaznikov. Popri tom sa stard o vedenie uc¢tovnictva firmy,
uctovanie dodavatel'skych a odberatel'skych faktar a ictovanie pokladne, pravidelnu kon-
trolu a sledovanie zmien v uc¢tovnej legislative, zabezpeCovanie spravnosti a uplnosti G¢-
tovnej a danovej evidencie, vedenie skladového, mzdového a majetkového Uctovnictva,
kontakt s kontrolnymi daflovymi organmi Statnej spravy, vypracovanie danovych priznani
a vyhotovenie hlaseni o DPH, zabezpecenie kazdodennych pracovnych aktivit tykajacich
sa uctovnictva. Zodpoveda za pripravu a vypracovanie mesacnych, stvrtrocnych a ro¢nych
uzavierkovych prac. Venuje sa rovnako objednavaniu tovaru a komunikacii s dodavatel'mi,
prijimaniu tovaru na sklad a cenotvorbe. Okrem spomenutych pracovnych ¢innosti, je pani
majitel’ka zodpovedna aj za persondlne ¢innosti, ktoré st spomenuté v nasledujucej kapito-

le diplomovej préce.

11.1.2 Pracovnicka odbytu / fakturantka

Pracovnicka na tejto pracovnej pozicii zastreSuje preberanie, pripravu a evidovanie objed-
navok od viac ako 70 % zékaznikov firmy. Dalej je aj podpora obchodnych zastup-
cov a preberd a spractva aj ich objednavky. Pripravuje dodacie listy pre skladnikov, ktori
maju za Ulohy vyskladnenie tovaru a spolupracu s vodi¢mi. Pripravuje a vyhotovuje vSet-
ky faktary a dodacie listy, pokladni¢né bloky a denné uzavierky pokladne. Kazdy den
spracovava a archivuje niekol’ko stoviek faktir vystavenych zakaznikom. Ma za ulohu
kontrolu spravnosti ceny na fakturach. V ramci vel'kého pracovného zat'azenia pani vedu-
cej rovnako pomaha pri vyhotovovani prijemiek a objednavani tovaru na sklad od urcitych
dodavatelov, ktory je boli prideleni. Pripravuje a vyplaca stravné listky zamestnancom

a eviduje dovolenky.

11.1.3 Technicky veduci / pracovnik odbytu

Rovnako ako dve spomenuté zamestnankyne, rovnako aj tento pracovnik zastreSuje od-
byt danej firmy, prijima a spracovava objednavky od zédkaznikov, ma na starosti aj objed-
navky jedného obchodného zastupcu, vyhotovuje dodacie listy. Taktiez sa podiel’a na pri-
jimani tovaru na sklad, tvorbe prijemiek a vydajok. Ma na starosti pracu spojenu zo ziska-
vanim a udrzanim certifikdtov a kontrolu a dodrziavanie noriem. Zodpoveda za technic-
ky stav objektu, kontrolu stavu a zabezpecenie udrzby vysokozdviznych vozikov, budovy,
mraziarenskych a chladiarenskych boxov. Zodpoveda za vozovy park fir-
my a ¢erpanie PHM. Zabezpecuje Skolenia BOZP pre vSetkych zamestnancov a taktiez

protipoZiarnu ochranu.
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Vybranej firme sa v poslednych rokov vel'mi dari, o sama pocituje na rapidnom ndraste
zakaznikov, obratu a trzieb. Firma bola natena zvysit’ pocet vodiCov, ktori dovazaju tovar
k zakaznikom, nakol'’ko vd’aka narastu zakaziek nebola uz schopna zastresit’ tieto dodavky

so sucasnym poctom zamestnancov.

Pocet zamestnancov v ekonomickom tseku je vSak stale rovnaky a zamestnanci rovnako
pocituji vyznamny narast prace a pracovného zatazenia. Su niteni zostavat’ v praci dlhsie,
aby si stihli splnit’ svoje kazdodenné povinnosti. Toto sa odzrkadl'uje na vykone a celkovej

spokojnosti zamestnancov vybranej firmy.

11.2 Analyza personalneho riadenia vo vybranej firme

Vybrana firma nemd vytvorené personalne oddelenie a rovnako ani nezamestnava Ziadne-
ho pracovnika na pozicii personalistu. Nakol'ko je firma rodinnym podnikom a pani maji-
telka je na cele ekonomického useku ako hlavna ekonémka / uctovnicka rovnako aj €in-
nosti spojené s riadenim l'udskych zdrojov zastreSuje ona sama. Problematiku vyberu, pri-
jimania, odmeniovania ¢i prepistania zamestnancov riesi v spolupraci s pAnom majitelom
a teda otdzky personalneho zabezpecenia podniku diskutuji spolo¢ne. Popri mnohych ¢in-
nostiach v ramci pracovnej pozicie ekonémka / uctovnicka vykonava tieto personalne ¢in-

nosti:

e identifikacia potreby zamestnancov.

e uverejilovanie vol'nych pracovnych miest — inzercia.

e priprava a realizacia vyberovych pohovorov.

e prijem zamestnancov, vedenie a sprava personalnej agendy.
e vypocet miezd, socidlneho a zdravotného poistenia.

e komunikacia s iradom prace a Statnymi inStiticiami.

e evidencia a schval'ovanie dovoleniek a pracovného volna.

e prepustanie zamestnancov a sprava prisluSnej dokumentacie.

11.3 Casovy snimok pracovného diia

K meraniu prace bol vytvoreny snimok pracovného diia pani ekonomky / Gctovnicky, pre-
toZe prave tito pracovnu poziciu povazuju v radmci ekonomického oddelenia za najviac
pracovne vytazenu. Pani majitel’ka musi v ramci svojej pracovnej naplne vykondvat’ aj

persondlnu ¢innost’, na ktoru vSak nema dostatok ¢asu v ramci svojej klasickej osem hodi-
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novej pracovnej doby. V ramci snimku bol pozorovany jeden pracovny dent zamestnanky-
ne. Zamestnankyiia bola vopred oboznamena s uskuto¢nenim tejto analyzy. Po dohode
s majitelom firmy a pani ekondmkou bol vybraty den, v ramci ktorého neboli naplanované
ziadny mimoriadne ¢innost’, ani ¢innosti, ktoré sa vykondvaju iba niekol'ko krat do roka.
Snimok pracovného dia bol realizovany z dévodu analyzovania pracovného zatazenia
pani ekonémky. Pre ucely analyzy bolo spracované pozorovanie iba jedného pracovného
dna ana jeho zéklade boli vytvorené zavery. V ramci tejto analyzy bolo zamerom zistit’
aké Cinnost’ si bezne vykondvané na tejto pracovnej pozicii a kol’ko Casu stravi zamest-
nankyna v praci, aby bola schopna vykonat’ kazdodenné potrebné ¢innosti. Jednotlivé ¢in-
nosti sa v ramci dia opakovali. V rdmci nasledujucej tabulky (Tab. 1) boli opakujuce sa
ginnosti zoskupené a ich diZka trvania bola s¢itand. Detailny rozpis pracovného diia sa na-

chéadza v prilohe (Priloha — P I) tejto diplomovej prace.

Tab. 1. Vysledky snimku pracovného dna (Viastné spracovanie)

Cinnost’ Trvanie Pomer
Stahovanie vypisov 0:30:00 4 %
Uétovanie 1:45:00 15 %
Objednavky (zakaznici, objednavanie tovaru) 2:36:00 22 %
Prestavka 0:32:00 5%
Zakladanie dokumentov 0:45:00 6 %
Vybavovanie posty 0:20:00 3%
Komunikacia s obchodnymi zastupcami 0:15:00 2%
Uhrada FA 0:50:00 7%
Zapis uhrad 0:45:00 6 %
Vymahanie platieb 0:37:00 5%
Kontrola a ic¢tovanie pokladne 1:45:00 15 %
Prijimanie tovaru 0:15:00 2%
Tla¢ dokumentov 0:55:00 8 %

Spolu 11:50:00 100 %
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Na zaklade pozorovania a spracovania ¢asového snimku, uvedeného v tabulke (Tab. 1),
je mozné vyvodit’ zaver, ze klasickd osem hodinova pracovna doba nestaci pani ekonom-
ke / €tovnicke na to, aby stihla zakladné kazdodenn¢ tilohy a ¢innosti. Po konzultacii bolo
zistené, ze v pripade dni, kedy musi vykonavat’ aj ¢innosti spojené s personalnou pracou, ¢i
vynimoc¢né ¢innosti ako danové priznanie, ¢i uc¢tovné zavierky, travi v praci este viac hodin
ako je 12 hodin. Grafickd podoba vysledkov snimku pracovného dia je prezentovana na

obrazku (Obr. 4).
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Obr. 4. Grafické zndzornenie snimku pracovného dna (Vlastné spracovanie)

11.4 Analyza potrebného po¢tu zamestnancov

Pre zistenie potreby zamestnancov na ekonomickom oddeleni je v nasledujucej kapito-
le vypracovany vypocet na zdklade, ktorého bol zisteny pocet zamestnancov potrebny
k dobrému rozdeleniu pracovnych ¢innosti a efektivnej organizacii prace na ekonomic-

kom oddeleni vybranej firmy.

V ramci vypracovania a analyzy ¢asového snimku dia pani ekonomky / G€tovnicky, ktory
bol spracovany, pretoze prave tito pracovnu poziciu povazuji v ramci ekonomického od-
delenia vybranej firmy za najviac pracovne vytazenu, bolo zistené, ze doba potrebna na
vykonanie kazdodennych potrebnych ¢innosti a tloh je v priemere 12 hodin denne. Po

konzultacii vysledku so zamestnankyniou bolo zistené, Ze tato doba zodpoveda priemernym
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diiom, v ramci ktorych nevykonédva ziadnu persondlnu ¢innost’ a ani vynimoc¢né nepravi-
delné pracovné ¢innosti. Na zéklade konzultacie pracovnej doby so zvy$Snymi dvomi za-
mestnancami ekonomicko-odbytového oddelenia boli zistené priemerné pracovné doby

nasledovne:

e ckonomka — 12,0 hodin/den.
e pracovnicka odbytu / fakturantka — 9,5 hodin/den.
e technicky veduci / pracovnik odbytu — 9,0 hodin/den.

11.4.1 Stanovenie potrebného poctu zamestnancov na ekonomickom oddeleni vybra-

nej firmy

V nadvéznosti na stanovenie pracovnej doby zamestnancov ekonomického oddelenia je

zostaveny vypocet potrebného poctu zamestnancov:

e vyuzitelny ¢asovy fond: 21 dni - 8 hod = 168 hodin/mesiac (21 dni — podl'a ka-
lendara).
e vytazenost troch sucasnych zamestnancov: 21 - 12,0 + 21 - 9,5 + 21 - 9,0 = 252,0

+199,5 + 189,0 = 640,5 hodin/mesiac.

e potrebny pocet zamestnancov: 640,5 / 168 = 3,81 zamestnancov.

Z vyssie uvedeného vyplyva, Ze by vybrand firma potrebovala Styroch pracovnikov na
ekonomickom oddeleni na hlavny pracovny pomer. Tento pocet zamestnancov by vyrie-
Sil problém s nejasnou a zlou organizaciou prace, ¢o by viedlo k zvySeniu ich spokojnosti

a vykonu.

11.5 Analyza pracovnej pozicie prostrednictvom polostandardizovanych

interview

Pre analyzu pracovnej pozicie ekonom (ekondémka) / uctovnik (i¢tovnicka) boli vyuzité
polostandardizované interview. Pracovna pozicia ekoném (ekondmka) / uctovnik (Gctov-
nicka) bola zvolend preto, Ze tato pracovna pozicia je v ramci ekonomického oddelenia
vybranej firmy najviac zat'azena. Rovnako je zo strany majitel’ky vybranej firmy zastreSo-
vana aj personalna praca. Z tohto dovodu chct majitelia vytvorit’ prave toto nové pracovné
miesto a pani majitel’ka sa bude venovat’ iba personalnej ¢innosti a pomahat’ s odbytovymi

zalezitostami. Nakol'ko je vo vybranej firme zamestnana jedna pracovnicka na tejto pozicii
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boli polostandardizované interview realizované iba s fiou. Pani pracujica na tejto pracov-

nej pozicii je rovnako aj spolumajitel’kou a manzelkou pana majitela.

V ramci interview bolo respondentke polozenych desat’ otazok. Niektoré z otazok boli po-
loZzené aj s moznost’ami, iné¢ boli uplne otvorené. Otazky boli zamerané na poziadavky pra-
covnej pozicie. Zamerom interview bolo blizsie analyzovat’ pracovnu poziciu ekondémka /
uctovnicky z pohl'adu zamestnankyne, ktoré tato pracu vo vybranej firme vykonéava. Polo-
Standardizované interview boli vzdy uskutocnené v kancelarii pani ekonomky. Odpovede
na jednotlivé otazky boli zaznamenané na zdznamovy arch. Odpovede respondentky st

nasledovné:

1. Aky najnizsi titul by mal mat’ zamestnanec na tejto pracovnej pozicii: absolvent SS, Bc.,

Mgr./Ing., PhDr., iné (ake).

Odpoved’: Na pracovnu poziciu ekonom (ekonomka) /uctovnik (uctovnicka) bude firma
vyzadovat, aby mal uchadza¢ minimalne bakalarsky titul v danom obore. Moje najvyssie
dosiahnuté vzdelanie je vysokoskolské, druhého stupna. Mam titul Ing., aj preto bude firma

vyzadovat pre buduceho zamestnanca, aby mal vysokoskolské vzdelanie v obore.
2. Je pre vykon tejto profesie vyZadovana predchadzajica prax? Ak ano, ako dlho?
Odpoved’: Ano prax je vyZadovand a to v dizke aspori 1 rok.

3. Je pre tto pracovnu poziciu potrebna znalost’ cudzieho jazyka?

Odpoved': Nie, nasa firma spolupracuje iba so slovenskymi zakaznikmi, a preto od Ziadne-

ho zo zamestnancov nevyzadujeme znalost' cudzieho jazyka.

4. Aké pocitacové programy su potrebné pre vykon tejto prace na tejto pozicii?

Odpoved'’: Znalost prace s MS Olffice je podmienkou. Znalost softwarov V-Soft je vyhodou.
5. Ste drzitelom nejakého certifikatu? Ak ano, akého?

Odpoved’: Nie, nemam ziaden certifikat k vykonu tejto prace a taktiez ho ani nebudeme

vyzadovat' od budiiceho zamestnanca.

6. Akymi méakkymi kompetenciami a zru¢nostami by mal podl'a Vas disponovat’ pracov-

nik na pracovnej pozicii ekonom (ekondomka) / ictovnik (actovnicka)?

Odpoved’: Samostatnost, pocitacova gramotnost, spolupraca, odolnost voci stresu, pred-

vidavost.
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7. Uved'te, ktoré z nasledujtcich su dolezité¢ aspekty pre vykondvanie tejto prace: timova
préaca, ekonomicka znalost,, schopnost’ orientacie v aktudlnom diani, psychicka zataz, cu-

dzi jazyk, schopnost’ samostatnej ¢innosti, znalost’ prace s PC.

Odpoved: Ekonomicka znalost, schopnost samostatnej cinnosti, znalost' prace s PC

a schopnost orientdcie v aktudalnom diani.
8. Vymenujte aspon pit’ najcastejSie vykondvanych ¢innosti v rdmci pracovnej doby.

Odpoved’: Uctovanie dodavatelskych a odberatel'skych faktir, spracovanie objednavok,
uctovanie bankovych vypisov objednavanie tovaru, prijimanie tovaru na sklad — tvorba

a evidencia prijemiek, cenotvorba, mzdové uctovnictvo a iné.

9. Sta¢i Vam klasickd osem hodinové pracovni doba na splnenie vSetkych Vasich povin-

nosti?

Odpoved’: Nie nestaci, nakolko musim robit viac cinnosti, aj takych, ktoré nespadaju

priamo do pracovnej naplne ekonomky / uctovnicky.
10. Ste pri vykone tejto prace vystavena fyzickej alebo psychickej zatazi? Ak ano, ake;j?

Odpoved'’: Nie som.

11.6 Definovanie poZiadaviek na nového zamestnanca

Poziadavky na nového zamestnanca boli vypracované na zaklade poloStandardizovanych
interview s panom majitel'ov, ktory po zodpovedani na otazky presne definoval, poziadav-
ky na zamestnanca na pracovnu poziciu ekondm (ekondémka) / uctovnik (ti€tovnicka). In-
terview boli realizované s pAnom majitel'om v sidle vybranej firmy. Odpovede na jednotli-
vé otazky boli zaznamenané prostrednictvom aplikacie diktaféon v mobilnom telefone. Pa-

novi majitel'ovi boli v rdmci interview poloZené nasledujuce otazky:

1. Preco je potreba nového zamestnanca na pracovnu poziciu ekondm (ekondémka) / uctov-
nik (G¢tovnicka) taka dolezita?

Pretoze sucasné zlozenie ekonomického oddelenia je pomerne dost vytazené nakolko sa
neustale zvySuje pocet zdkaznikov a aj zamestnancov. Vramci ekonomickych
a uctovnickych cinnosti ich zastresuje iba moja manzelka a vzhladom na to, Ze musi este aj
vypomahat' s odbytom a inymi vecami je na nu toho uz privela. Zamestnanci na tomto od-
deleni stravia v praci vzdy viac ako 9 hodin, z toho moja manzelka je v praci 12 hodin

denne, aby bola schopna ako tak stihnut vsetky denné cinnosti, ktoré su potrebné pre za-
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bezpecenie chodu firmy, tym padom musi firma vyplacat’ aj nadcasy trom zamestnancom,
ktory by, ale skor ako vyplatenie nadcasov prijali pomoc a chodili domov v normdlnom

case po 8,5 hodindach.
2. Aké vzdelanie a odborna prax musi uchadza¢ o pracu spiiat™?

Na pracovnii poziciu ekoném (ekonémka) / iictovnik (iictovnicka) by mal uchddzaé spliiat
poziadavku aspon dosiahnutého vysokoskolského vzdelania prvého stupna, cize Bc. titul.
Samozrejme vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v danom obore je preferované a pri
volbe medzi viacerymi uchadzacmi by som urcite zvazil vysokoskolsky titul vyssieho stup-
iia. Co sa tyka praxe, pozadujeme, aby uchddzac o pracovné miesto splial prax v obore
aspon 1 rok. Ak vsak v ramci vyberového konania najdeme uchdadzaca, ktory sa nam bude
Jjavit ako schopny a bude rozumiet’ problematike ako cerstvy absolvent skoly sme otvoreny

aj moznosti zaucit' nového pracovnika a zamestnat’ ho aj bez poZadovanej praxe.

3. Je dolezité, aby novy zamestnanec vedel pracovat’ s uctovnickym softwarom vyuziva-

nym vo Vasej firme?

Ak by mal uchddzac skusenosti s konkrétnym softwarom, ktory sa v nasej firme pouziva na
ekonomické a uctovnicke cinnosti, bolo by to samozrejme vyhodou pre neho a rovnako aj
pre nas. Rozumieme vSak tomu, Ze ¢i uz absolvent skoly alebo aj skuseny uchdadzac nemu-
sia vediet’ pracovat so softwarom a programom, ktory pouzivame. V ramci tychto progra-
mov je momentalne na trhu Siroka paleta, a kazda firma moéze naozaj vyuzivat' nieco iné,
podla toho, ¢o najlepsie vyhovuje jej pozZiadavkam, poctu zamestnancov, zakaznikov a tak
podobne. Aby som teda odpovedal na otazku, schopnost pracovat' v nasom uctovnickom
programe by bolo pre uchadzaca vyhodou a pozitivne by to ovplyvnilo nase rozhodovanie,
ale nie je to podmienkou a nie je to pre nas az tak dolezité, ako napriklad znalosti v obore.
Novy zamestnanec bude na pracu so softwarom a programami zaskoleny, a vsetko mu bude

vysvetlené.
4. Aké pocitacové zruc¢nosti by mal mat’ novy zamestnanec?

Novy zamestnanec by mal oviladat’ pracu s MS Office programami, minimalne na urovni
stredne pokrocily. Praca s pocitacom ¢i vyhladavanie na Internete je v dnesnej dobe sa-
mozrejmostou. Ak by mal zamestnanec zrucny a schopny pracovat' vo V-Soft ¢i SAP uctov-

nickych softwaroch, bude to iba vyhodou, ako som uz spominal.

5. Aké su VaSe kritéria pre vyber nového zamestnanca?



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 54

Pri vybere noveho zamestnanca budeme urcite vyzadovat, aby mal zaklady z pravidiel uc-
tovnictva, vedel sa orientovat v platnych zakonoch, aby bol schopny a vierohodny nakolko
bude pracovat’'s financnou hotovostou. Novy zamestnanec musi byt schopny komunikovat
so Statnymi inStituciami a vediet porozumiet' poziadavkam a povinnostiam, ktoré mu-
si podnik plnit. Pri prdci uctovnika (uctovnicky) /ekonoma (ekonomky) je dolezité logicke
myslenie a zmysel pre detail, co urcite od nasho nového zamestnanca budeme vyzZadovat.
Taktiez ochota neustaleho vzdelavania je velmi dolezita nakolko tento obor patri k velmi
rychlo sa vyvijajucim a neustdle sa menia zakony, pravidla a podobne a preto je aktiv-
ny a pozitivny pristup viac ako pozadovany. Zamestnanec by mal mat’ dobré komunikacné
a vyjadrovacia schopnosti, byt schopny prezentovat vysledky a problémy rovnako ako ve-
diet prist s ndpadom na riesSenie problémov. Radi by sme do ndsho pracovného kolekti-
vu privitali ¢loveka, ktory bude svedomity, schopny samostatnej prace a schopny zvladat

svoju prdacu v stanovenom case.
6. Co oCakavate od prijatia nového zamestnanca a vytvorenia novej pracovnej pozicie?

Prijatie nového zamestnanca ma v prvom rade odbremenit’ manzelku, ma priniest zniZenie
pracovného zatazenia vsetkych pracovnikov a lepSiu organizaciu prdace na nasom ekono-
mickom oddeleni. Mal by sa znizZit pocet nadcasov a zvysit' spokojnost nasich sucasnych
zamestnancov, ktory su momentalne pod pracovnym stresom a zatazenim. Zamestnanie
nového pracovnika je pre nas velmi dolezité najmd z hladiska zlepSenia organizacie prace.
Nejde nam o znizenie nakladov na nadcasy, firme sa dari, co je vidiet' na zvySovani zdkaz-
nikov, obratov a zisku. TakZe nemame problém zamestnat’ nového zamestnanca. lde nam
skutocne o to, aby bola praca na tomto oddeleni lepsie rozdelend a nasi zamestnanci zvla-
dali svoje cinnosti v ramci pracovnej doby a nemuseli v praci ostavat' o dve ¢i styri hodiny

dlhsie.

Na zaklade odpovedi pana majitel'a bol v projektovej €asti vypracovany profesiogram, kto-
ry popisuje pracovné miesto, pracovné ¢innosti a poziadavky na pracovnu poziciu ekoném

(ekonodmka) / i€tovnik (actovnicka).

11.7 Mzdova analyza

V ramci stanovenia mzdy pre nového zamestnanca na pracovnu poziciu ekonom (ekonom-
ka) / tctovnik (Gctovnicka) je potrebné analyzovat priemernu mzdu tejto pozicie v okoli

firmy. Informdcie pre porovnanie miezd vychadzaju z analyz internetovych portalov ponu-
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kajucich porovnanie miezd, zo sprav Statistického uradu, uradu prace a od konkurenénych
firiem, ktoré boli ochotné poskytnit’ informacie o siasnom plate zamestnancov na tej-

to pracovnej pozicii.

Vyvoj miezd od roku 2010 bol pomerne vyrazny a to najmi v roku 2017, kedy priemer-
na zékladnd mzda (mzda bez odmien, prémii atak d’alej) vzrastla oproti roku 2016
0 EUR 60 v hrubom. Priemerna mzda predstavovala vroku 2017 sumu EUR 980
v hrubom. Median mzdy v roku 2017 predstavoval sumu EUR 900, to znamena, Ze polovi-
ca Slovakov mala mzdu vysSiu a presne polovica naopak mzdu nizSiu. Mzdy rastli
v Trnavskom kraji, do ktorého spada aj sidlo vybranej firmy, najrychlejsie (PLATY, Brati-
slava, © 1997 — 2018).

V ramci navrhu vySky minimélnej hrubej mzdy od 01. 01. 2018 je mzda na poziciu eko-
ném (ekondémka) / Gétovnik (G¢tovnicka) na Slovensku stanovend vo vySke EUR 768
(PODNKAJTE, Povazska Bystrica, © 2005 — 2018). Tato pracovna pozicia spada pod stu-
pent ndrocnosti 4 a koeficient minimalnej mzdy je 1,6. Pre lepSie pochopenie a analyzu
miedz, bola sledovana vySka miedz v okoli sidla spolo¢nosti. V rdmei Trnavského kraja,
okresu Piestany, kam spada aj vybrana firma sa priemerné¢ mzdy zamestnancov pohybuji
prevazne vo vySke EUR 600 — 800. Rozlozenie zamestnancov, v percentach, do mzdovych

pasiem v okresnom meste PieSt'any je zobrazené v obrazku nizsie (Obr. 5).

Rozlozenie zamestnancov do mzdovych pasiem -
Piestany
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Obr. 5. RozloZenie zamestnancov do mzdovych pasiem v meste Piestany (PLATY, Bratisla-

va, © 1997 -2018)
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Ako je zrejmé z obrazku (Obr. 5), najvicsi pocet zamestnanych I'udi v okresnom meste
Piestany, ato celkovo az viac ako 30 percent, spadd do mzdového padsma so mzdou

v rozmedzi EUR 600 — 899.

Dalej bola analyzovana vyska priemernych hrubych miezd na pracovni poziciu ekoném
(ekonomka) / uctovnik (uctovnicka) podla krajov na Slovensku. Tabul'ka (Tab. 2) prezen-

tuje vystupy tejto analyzy.

Tab. 2. Porovnanie priemernych hrubych miezd na pozicii ekonom (ekonomka) / uctovnik

(iictovnicka) podla krajov (AKO-UCTOVAT, Bratislava, © 2011 — 2018)

Kraj Priemerna hruba mzda ekoném / actovnik
Bratislavsky kraj € 958
Trnavsky kraj €732
Nitriansky kraj €719
Trenciansky kraj €718
Zilinsky kraj €674
Banskobystricky kraj €677
KoSsicky kraj €678
Presovsky kraj € 661

Ako je zrejmé z tabul’ky (Tab. 2) najvysSia priemerna hrubd mzda na pracovnej pozicii
ekonom (ekondmka) / uctovnik (uctovnicka) je v ramci Slovenska v Bratislavskom kraji.
Naopak najniZzSou mzdou na s v rdmci tejto pracovnej pozicie ohodnoteni zamestnanci
pracujuci v PreSovskom kraji. Priemernd hruba mzda na pozicii ekondém (ekondémka) / G¢-
tovnik (uctovnicka) v Trnavskom kraji, v ktorom sidli aj vybrané spolo¢nost’, je druha naj-

vy$§ia v ramei jednotlivych krajov.

V ramci analyzy boli ziskavané informacie o mzde na danej pozicii aj od konkuren¢nych
firiem. Pre zachovanie anonymity, ktora bola pre firmy podmienkou, je v nasledujuce;j ta-
bul’ke (Tab. 3) uvedeny iba presny ndzov pracovnej pozicie a rozmedzie mzdy, ktora vy-

brané konkuren¢né firmy pontikaji uchadzacom o pracu, rovnako ako pocet rokov praxe
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vyzadovanych od potencidlnych zamestnancov. Mzda sa odliSuje od poctu rokov praxe

a dosiahnutého vzdelania.

Tab. 3. Porovnanie miezd konkurencnych firiem (Viastné spracovanie)

Pracovna pozicia Pozadovana prax Mzda
Uétovnik/ekoném, uétovnitka, ekonémka | minimalne 5 rokov € 600 — 800
Fakturant/ka — a¢tovny program Pohoda | pre absolventa € 600 — 700
Uttovnik/ictovnitka minimalne 1 rok € 900
Uétovnik, mzdovy uétovnik minimalne 3 roky € 850
Uétovnicka, asistentka minimalne 1 rok 700 €
Senior uc¢tovnik/uctovnicka minimélne 5 rokov | € 850 — 1000
U¢tovnik/ekoném minimalne 2 roky €600 — 730
Ekoném/ka minimalne 2 roky € 700 — 800

Priemerna hruba mesa¢na mzda v okresnom meste PieStany, je na pracovnej pozicii eko-
nom (ekondémka) /Gctovnik (Gctovnicka) EUR 788. Tato priemerna mzda bola vypocitana

pomocou porovnavacieho portalu Platy.sk.

11.8 Analyza procesu ziskavania zamestnancov

V procese ziskavanie novych zamestnancov je zainteresovany pan majitel’ vybranej firmy,
spolu s pani manzelkou, ktora pracuje ako ekondomka/uctovnicka a d’alej aj technicky riadi-
tel’ firmy. Identifikécia potreby nového pracovnika a podnet na jeho prijatie vychadza bud’
od technického riaditel'a firmy, ktory ma na starosti vodi¢ov a skladnikov, alebo od pani
majitel’ky, ktord je sucastou a stard sa o ekonomické/odbytové oddelenie. Kazdé rozhod-
nutie o prijati nového zamestnanca a zacati vyberového procesu teda podlieha dohode
a schvéleniu tychto troch stran. V ramci procesu ziskavanie novych zamestnancov sa vzdy
rozhoduje aka metdda ziskania bude vyuzitd, ¢i firma vyuZije inzerat ¢i pracovna ponuka
pre osobu z vonkajSieho prostredia. V ramci firmy je dobre osved¢enou metddou vyber
zamestnancov na zéklade odporucani firemnych zamestnancov. Viac ako polovica zamest-
nancov, ktory pracuju ako vodici ¢i skladnici, boli ziskani a nakoniec prijati prave takymto

sposobom. Vzhl'adom na maly pocet zamestnancov je teda zjavné, Ze podnik nevyuziva
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ziskavanie pracovnikov z internych zdrojov, ale vzdy st vyuzivané zdroje externé. V ramci
organizac¢nej Struktiry podniku nie je takmer ziaden priestor na to, aby boli zamestnanci
rotovani ¢i povySovani, ako je to bezné vo velkych podnikoch. V pripade, ze potreba no-
vého pracovnika je schvalend, je vytvoreny inzerat pre danu pracovnu poziciu. Inzerat je
obvykle uverejiiovany v miestnej tlaci ¢i na Internete a obsahuje struény popis pracovného
miesta, informécie o vykone prace, poziadavky na pracovnika, rovnako ako informaécie
a kontakt kam maju uchadzaci zasielat’ pripadne priniest’ svoje zivotopisy. Firma v ramci
inzeratu nema vo zvyku uvadzat’ pontikany plat pre dané pracovné miesto, v takomto pri-
pade si ponechéva priestor na osobnu dohodu a moznost’ vyjednavania. Firma sa rozhoduje
na o umiestneni inzeratu na zéklade skusenosti. NajcCastejSie inzeruje v tyzdenniku Pies-
tansky tyzden, mesacniku Hlas Krakovian a v tyZzdenniku A.B. PieStany. Jednd sa
o noviny, ktoré su regionalne a miestne a s v pravidelnych tyzdennych ¢i mesaénych in-
tervaloch doru¢ované do schranok obyvatel'ov. Inzercia v takychto novinach nie je financ-
ne narocna. V ramci online inzercie bol v minulosti niekol’ko krat vyuzity portal Profesia.
Firma ma vo zvyku vynalozit’ na inzerciu pracovnej pozicie priemerne EUR 100. Cena
kazdého jedného inzeratu sa odvija od velkosti a poctu slov v inzerdte a od danej tlace.
V pripade, ze inzerat oslovi uchadzacov, firma pozaduje zaslanie Zivotopisu mailom alebo
postou. Po prehodnoteni Zivotopisov sa majitelia spolu s technickym riaditel'om rozhoduju

a vyberaji uchadzacov, ktori su nésledne pozvani na prijimaci pohovor.
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12 VYHODNOTENIE A ZODPOVEDANIE VYSKUMNYCH
OTAZOK

V ramci uskuto¢neného kvalitativneho vyskumu formou polostandardizovanych interview
je nutné takisto pocitat’ s limitmi. Limitom tohto vyskumu je to, ze jeho vysledky nie je
mozné zovseobecnit’ na iné podobne velké organizacie. Vysledok vyskumu plati iba pre
tento jeden pripad a pre podnik, v ktorom bol vyskum a nasledné analyzy uskutoc¢nené.
Druhym limitov v tomto vyskume mdze byt to, ze sa jednalo o subjektivne ndzory respon-
dentov. V désledku toho moze dojst’ k skresleniu niektorych informacii. Respondent méze
pri zodpovedani otazok vynechat’ urcité aspekty, mdéze zamerne nezodpovedat’ otdzku do
detailu, moéze dojst’ k zatajovaniu, strucnosti ¢i nespravnej a nepresnej formulacii informa-
cii. V snahe o eliminaciu tychto problémov boli vyuzité aj doplnkové otazky, dopytovanie,

spresnenie otazok i spdtna kontrola odpovedi.

V ramci formulovania teoretickych vychodisk pre spracovanie praktickej Casti boli stano-

vené Styri vyskumné otazky. Odpovede na stanovené otazky su nasledovné:

Vyskumna otizka ¢ 1: Ako su v ramci organizdcie prace rozdelené pracovné ulohy

a ¢innosti medzi zamestnancov ekonomického oddelenia vybranej firmy?

V ramci analyzy rozdelenia pracovnych ¢innosti a uloh bolo zistované, aké je rozdele-
nie pracovnych ¢innosti medzi zamestnancov ekonomického useku vybranej firmy. Kaz-
dému zo zamestnancov je pridelenych viac pracovnych cinnosti a tloh nez je schop-
ny stihnut’ v ramci klasickej osem hodinovej pracovnej doby. Zamestnanci su nateny vy-
konavat’ ¢innosti, ktoré priamo nespadaji do néplne a popisu pracovnej pozicie, na ktorej

vo vybranej firme pracujl.

Dielcia vyskumna otazka k vyskumnej otazke ¢. 1: Je organizacia prdace a rozdeleniu uloh

v ekonomickom oddeleni vybranej firmy spravne?

Organizacia prace arozdelenie uloh a ¢innosti v ekonomickom oddeleni vybranej firmy
nie je spravne. Zamestnanci musia vykonavat’ mnozstvo €innosti, ktoré¢ priamo nespadaji
do ich naplne prace. Z toho vyplyva, Ze zamestnanci pracuji pod vel'kou pracovnou zat'a-
zou a nie su schopni efektivne vykonavat’ svoje kazdodenné pracovné ukoly a Cinnosti

v ramci svojej osem hodinovej pracovnej doby.
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Vyskumna otazka ¢. 2: Je zamestnanec ekonomického oddelenia firmy schopny vykonat

svoje pracovné cinnosti a ulohy pocas klasickej osem hodinovej pracovnej doby?

Pri pozorovani pracovného dna pani ekondmky a néasledne analyzy prostrednictvom caso-
vého snimka pracovného dna bolo zistené, Zze pre vykon kazdodennych pracovnych uloh
acinnosti jej nestaci klasickd osem hodinovd pracovna doba. Tento jav suvisi
s nedostatkom zamestnancov na ekonomickom oddeleni. Pani ekondémka, musi popri eko-
nomickej a uctovnickej praci vykonavat’ aj pracu personalistu, odbytového zamestnanca,

musi zabezpecit’ objednanie a prijatie tovaru a vel'a inych.

Dielcia vyskumna otdzka k otazke ¢. 2: Kolko casu potrebuje zamestnanec ekonomického

useku na vykonanie kazdodennych pracovnych ¢innosti?

Prostrednictvom ¢asového snimku pracovného diia pani ekonémky/uctovnicky bolo ziste-
né, ze v pripade priemerného pracovného diia, kedy nevykondva Specidlne ¢i vynimoc-
né ¢innosti, ani ¢innosti spojené s persondlnou pracou, ktord tiez zastreSuje ona sama, stra-

vi v praci priblizne 12 hodin denne.

Vyskumnda otazka ¢. 3: Je pocet zamestnancov ekonomického oddelenia vybranej firmy

postacujuci?

Pocet zamestnancov ekonomického oddelenia v sticasné dobe nie je postaCujuci. Ten-
to zaver je mozné vyvodit’ z analyzy sucasného rozdelenia pracovnych ¢innosti, ktora uka-
zuje, Ze kazdy zamestnanec ekonomického oddelenia ma v néplni viac préace, ako je
schopny v ramci jedného pracovného dna stihnut’ a musi vykonavat’ aj ¢innosti, ktoré do
popisu a naplne jeho prace nespadaji. Toto tvrdenie je mozné potvrdit’ aj na zdklade vy-
poctu potreby zamestnancov. Tento vypocet ukazal, Ze pocet zamestnancov potrebny
k optiméalnemu rozdeleniu pracovnych uloh a kvalitnému plneniu ¢innosti v rdmci pracov-

nej doby st Styri zamestnanci.

Vyskumna otazka ¢ 4: Aké su pozZiadavky pracovnej pozicie ekonom (ekonomka) / uctov-

nik (uctovnicka)?

Od zamestnanca na pracovnej pozicii ekondm (ekondémka) / tctovnik (dctovnicka) sa vy-
zaduje vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupnia a prax v obore aspoii jeden
rok. V ramci osobnych schopnosti a zru¢nosti je vyzadovana znalost’ prace s PC a MS Of-

fice, schopnost’ uplatnit’ teoretické poznatky v praxi, analytické a logické myslenie, zmysel
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pre detail a poriadok, komunika¢né zrucnosti a schopnost’ prezentovat’ vysledky, zodpo-

vednost’, svedomitost’, samostatnost’, pozitivny pristup k celozivotnému vzdelavaniu.
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13 ZHRNUTIE A ZHODNOTENIE ANALYTICKEJ CASTI
DIPLOMOVEJ PRACE

Cielom analytickej casti diplomovej prace bolo analyzovanie sicasné¢ho stavu rozdelenia
pracovnych ¢innosti a uloh v ekonomickom oddeleni vo vybranej firme za ucelom vytvo-

renia projektu k zlepSeniu organizacie prace v tomto oddeleni.

Sucastou analyzy stcasného stavu v ekonomickom oddeleni vybranej firmy bola ana-
lyza rozdelenia pracovnych uloh a ¢innosti medzi jeho zamestnancov a analyza personal-
neho riadenia vo vybranej firme. Boli konkrétne popisané pracovné ¢innosti a tlohy, ktoré
maju jednotlivy zamestnanci v néplni prace. Na zdklade tychto analyz bolo zistené, Ze del-
ba prace v ramci tohto oddelenia nie je vel'mi spravne zvolend, ¢o ma mimo iné za nasle-

dok aj nedostatok zamestnancov.

V ramci vykonanych analyz bol vypracovany casovy snimok pracovného diia pani eko-
némky, ktory ukdzal, Ze kvoli velkému pracovnému zat’azeniu musi v praci travit’ viac ako
osem hodin na to, aby bola schopna stihnit svoje kazdodenné cinnosti a povinnosti.
V nadvéznosti na toto pozorovanie bola vypracovand analyza potreby zamestnancov,
v ramci ktorej bol uskutocneny vypocet, ktory jasne stanovil potrebny pocet zamestnancov
v ekonomickom tUseku vybranej firmy. Pre efektivne fungovanie ekonomického tseku vy-
branej firmy a vhodnu del'bu prace bolo na zdklade analyz mozné urcit, Ze potrebny pocet

zamestnancov na ekonomickom oddeleni vybranej firmy su Styria zamestnanci.

Vyuzitim polostandardizovanych interview boli zistené poziadavky na nového zamestnan-
ca na pracovnu poziciu ekonom (ekondmka) / uctovnik (uctovnicka). Taktiez bola spraco-
vand mzdova analyza, ktora ukazala, aki mzdu by malo vedenie vybranej firmy pontknut
novému zamestnancovi, ktoré¢ho prijatie by vyriesilo problémy s velkym pracovnym zata-

Zenim sucasnych zamestnancov.

Na zaklade zistené¢ho bol na zaver analytickej ¢asti zhodnoteny sucasny proces ziskava-
nia zamestnancov vo vybranej firme, v rdmci ktorého bolo popisané a analyzované, kto
sa na tomto procese aktivne zucastiiuje. Boli zhrnuté osvedcené metody ziskavania a vybe-
ru zamestnancov, medzi ktoré patri najmé prijimanie zamestnancov na zaklade odportca-
ni stcasnych pracovnikov vybranej firmy. Medzi zdroje, prostrednictvom ktorych vybra-
na firma inzeruje pracovné ponuky na novo vytvarané pracovné miesta patri najmi miestna

tla¢ a pracovny portal Profesia.sk.
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14 PROJEKT ZAMERANY NA ZLEPSENIA ORGANIZACIE PRACE
V EKONOMICKOM USEKU VO VYBRANEJ FIRME

Na zéklade uskuto¢nenych analyz bolo zistené, Ze ekonomicky usek vybranej firmy celi
problému s nedostatkom zamestnancov. Zamestnanci musia travit’ v praci viac ako devit’
hodin denne, aby boli schopni splnit’ vSetky potrebné kazdodenné pracovné povinnosti
aulohy. V doésledku toho sa znizuje spokojnost zamestnancov, ¢o mobze viest aj

k zniZzovaniu ich pracovného vykonu, ba dokonca k zdravotnym problémom.

Ciel'om projektu je teda vytvorenie nového pracovného miesta v ramci ekonomického od-
delenia vybranej firmy, ktoré by mohlo prispiet’ k lepSej organizacii a zvladaniu efektiv-
ne prace ekonomického oddelenia. Po predlozeni vysledkov analyzy vedeniu firmy bolo
zistené, Ze vybrana firma vel'mi pozitivne prijme ndpravné opatrenie — vytvorenie nové-
ho pracovného miesta v ramci ekonomického oddelenia, ktoré povedie k zlepSeniu organi-

zacie a del'by prace na ekonomickom oddeleni vybranej firmy.

Majitelia firmy potvrdili, Ze nakol'ko sa spolocnosti momentalne dobre dari, nepredstavuje
pre nich tento projekt neredlnu moznost’. Na zéklade diskusie bolo stanovené finanéné ob-
medzenie tohto projektu na ¢iastku EUR 3000. Do tejto finan¢nej Ciastky budi spadat’ na-
klady na ziskanie, vyber a prijem nového zamestnanca, prevadzkové néklady, ktoré zahft-
faju vybavenie potrebné pre vykon prace a prvy mesacny plat nového zamestnanca. Uve-
dend suma by nemala byt’ v ramci realizacie projektu prekroc¢end. V ramci realizacie pro-
jektu nebudu do uvedeného finanéného obmedzenia pocitané mzdy zamestnancov podiel’a-
jucich sa na prijati nového zamestnanca, nakol’ko tieto ¢innosti budi vykonavané v ramci

pracovnej doby a su stcastou ich pracovnych povinnosti.

14.1 Popis projektu

Projekt vypracovany v tejto diplomovej préci je zamerany na zlepSenie organizécie prace
v ekonomickom useku vo vybranej firme. Na ziklade uskuto¢nenych analyz a po disku-
siach s vedenim vybranej firmy bolo ako ndpravné opatrenie zvolené vytvorenie novej pra-
covnej pozicie ekondm (ekondémka) / uctovnik (uctovnicka) v ekonomickom useku firmy.
Projektom je teda tvorba nového pracovného miesta. V rdmci projektu budi popisané jed-
notlivy kroky, ktoré je potrebné zrealizovat’ k tomu, aby vybrand firma zamestnala nového
pracovnika. Vytvorenie nového pracovného miesta by malo viest’ k lepSej organizacii

a del'be prace. Zamestnanci, ktori v sti€asnosti travia pomerne vel'a hodin v préci, by sa
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mali po prijati nového zamestnanca vratit' do starych kol’aji a byt’ schopni znizit’ pocet ho-
din potrebny k vykonu svojich kazdodennych ¢innosti. Sti€asni zamestnanci ekonomického
useku by mali byt pri vykone svojej prace spokojnejsi, co povedie k ich lojalite voci za-
mestnavatel'ovi a k zvySovaniu ich pracovného vykonu. Proces vytvorenia novej pracovnej

pozicie bude prebiehat’ v nasledujtcich krokoch:

e akcny plén,

e popis pracovného miesta a naplne prace,

e definovanie poziadavkou na nového zamestnanca,
e profesiogram,

e ziskavanie, vyber a prijem zamestnanca,

e adaptacia,

e odmenovanie zamestnanca.

14.2 Ciel’ projektu

Hlavnym cielom projektu je zlepSenie organizacie prace v ekonomickom tseku vo vybra-
nej firme. V sucasnosti je mozné povedat’, Ze vybrana firma nezamestnava dostatocny po-
¢et zamestnancov na to, aby boli schopni efektivne vykonavat’ svoju pracu v ramci stano-
venej klasickej osem hodinovej pracovnej doby. Zamestnanci ekonomického oddelenia
firmy pocituju velké pracovné zataZenie, o ma za nasledok zniZovanie ich vykonnosti
a spokojnosti. Preto je v ramci projektu navrhnuté vytvorenie nového pracovného miesta
v ekonomickom useku vybranej firmy. Ciastkovym cielom, ktory bude vychadzat
z vytvorenia pracovného miesta je zvySenie spokojnosti a vykonu sucasnych zamestnancov
ekonomického tseku. Dalsimi iastkovymi cielmi je lepsia del'ba prace, zvy3enie spolu-
prace medzi zamestnancami, upevnenie lojality zamestnancov a prevencia odchodu za-

mestnancov z vybranej firmy.

14.3 Akény plan

V nasledujtcich kapitolach diplomovej prace je vypracovany projekt vytvorenia novej pra-
covnej pozicie v ekonomickom useku vybranej firmy. Projekt bude popisovat’ jednotlivé
kroky pocnlic od vytvorenia akéného planu, ktory bude popisovat’ konkrétne vytvorenia
pracovného miesta. Akény plan je povazovany za jednoduchu metddu, v rdmci ktorej, su
popisané ¢innosti a kroky daného opatrenia. Jedna sa o rozpad na jednotlivé aktivity, ktoré

napomozu lepsie planovat’ dané aktivity a zaviest’ ich do firemné praxe. Ak¢ény plan obsa-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 65

huje popis hlavnej ¢innosti, jej ciel’ a podporné ¢innosti. Taktiez vymedzuje zodpovednos-

ti, Casovl a finanénll naro¢nost’. Tabul'ka (Tab. 7) uvadza akény plan zamerany na vytvo-

renie pracovnej pozicie vo vybranej firme.

Tab. 4. Akcny plan — vytvorenie pracovnej pozicie (Vlastné spracovanie)

Hlavna ¢innost’

Vytvorenie novej pracovnej pozicie ekondm (ekonomka) / uctov-

nik (actovnicka).

Zlepsenie organizacie prace v ekonomickom useku vo vybranej

Ciel
firme.
Vytvorenie popisu pracovného miesta, tvorba inzeratu a jeho zve-
Podporné o | N |
rejnenie, vyber najvhodnejSicho uchadzaca, stanovenie a vypocet
¢innosti

mzdy, adaptacény proces.

Vymedzenie zod-

Majitel’ firmy, majitel'’ka/ekondémka, technicky riaditel’.

povednosti
Casova Cinnosti spojené so ziskanim nového zamestnanca — 3 mesiace,
narocnost’ adaptacny proces — 3 mesiace.
Finanéna Inzercia pracovnej ponuky: EUR 150
9 & 4 , r .
narocnost Hruba mzda nového zamestnanca: EUR 750/mesiac

14.4 Popis pracovného miesta

Ddélezitym prvkom persondlneho riadenia je popis pracovného miesta. Vo svojej podstate

sa jedna o zaradenie zamestnanca do organizac¢nej Struktlry. Pri popise pracovného miesta

je vel'mi délezity prvy krok a to pomenovanie danej pracovnej pozicie. Pracovna pozicia,

ktord bude vo firme vytvorend sa nazve ,,Ekoném/Uctovnik®. Praca bude vykonavané

v sidle vybranej firmy. Pracovnik (Zena alebo muz) na tejto pracovnej pozicii bude zastre-

Sovat’ ekonomické a uctovné Cinnosti a operacie, aby sa pani majitel’ka, ktora v suCasnosti

vykonéva tieto ¢innosti mohla venovat’ iba personalnej ¢innosti a objedndvaniu tovaru.

V ramci tejto profesie bude zamestnanec vykonavat nasledujtice charakteristické ¢innosti:

e zodpovednost’ za vedenie Uctovnictva v spolo€nosti a vedenie a organizacia ¢in-

nosti uctovnickych timov,
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e sledovanie aktudlnych zmien v Gctovnej legislative a predpisoch a kontrola uctov-
nych operacii podl'a Standardov a legislativy platnej pre slovenské uctovnictvo,

e zabezpeCenie spravnosti a uplnosti Gctovnej a danovej evidencie v celej Sirke fi-
nanéného uétovnictva,

e inventarizacia zavizkov, pohl'adavok, majetku. Vedenie skladového, mzdového
a majetkového uctovnictva,

e priprava Statistickych vykazov a podkladov pre potreby auditu a danového pora-
denstva,

e spolupraca s kontrolnymi a daflovymi organmi Statnej spravy,

e vypracovavanie danovych priznani a vyhotovovanie hlaseni o DPH,

e vypracovavanie analyz a sprav podl'a poziadaviek vedenia spolo¢nosti, zodpoved-
nost’ za mesacné, Stvrtroéné a ro¢né uzavierkové prace,

e zabezpecenie kazdodennych pracovnych aktivit tykajlicich sa Gctovnictva.

Zamestnanec tak bude pracovat’ na zdklade znalosti vSeobecnych uctovnych Standardov
a predpisov, bude sa orientovat’ v pravnych predpisoch a nariadeniach o Gctovnictve. Bude
riadit’ tok finanénych prostriedkov z pokladne na ucet vybranej firmy, zabezpeCovat
spravnost’ platieb. Bude zodpovedny za udrziavanie dokumentacie v stlade s poziadavka-
mi uétovnych predpisov, uskutoéiiovat’ hotovostné a bezhotovostné transakcie. Dalej bu-
de komunikovat’ s kontrolnymi organmi, zodpovedat za UcCtovanie faktir a uctovanie
o majetku a zasobach. Uétovat mzdy zamestnancov, vypoditavat’ dane, zostavovat’ spravy
o daniach. Zamestnanec bude vypracovavat’ vykazy a spracovavat’ mesa¢ni DPH a v ne-
posledni rade zostavovat’ Statistiky a vysledky vybranej firmy, ktoré bude prezentovat’ ma-
jitelovi.

Priamym nadriadenym zamestnanca na tejto pracovnej pozicii bude pani majitel’ka firmy.
Od zamestnanca na tejto pozicii je vyZadovand spolupraca s nadriadenymi a so spolupra-

covnikmi.

14.5 Profesiogram

Na zéklade popisu pracovnej pozicie a poziadaviek na nového zamestnanca na pracovné
miesto bol spracovany vzor profesiogramu ekonoma /uctovnika, ktory je vyobrazeny
v prilohe diplomovej prace (Priloha — P II). Profesiogram bude v prvom rade sluzit’ majite-

lom vybranej firmy pre lepSie upresnenie a vymedzenie pracovného miesta pri prijimani



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 67

nového pracovnika. Dalej moZe byt spracovany profesiogram pouzity ako pomdcka pri
adapta¢nom procese nového zamestnanca. Profesiogram méze pomoct’ zamestnancovi pri
plneni jeho prace a pracovnych povinnostiach. Je vel'mi dblezitou sticast’ou pri tvorbe pra-
covného miesta nakol’ko obsahuje informacie, ktoré ¢lovek potrebuje pre ziskanie poznat-

kov o konkrétnej pracovnej pozicii.

14.6 Ziskavanie, vyber a prijem nového zamestnanca

O vytvoreni novej pracovnej pozicie budl informovani vSetci zamestnanci vybranej firmy.
Majitelia sa nebrania moznosti obsadenia nového pracovného miesta z internych zdrojov,
avsak nakol’ko sti¢asny pocet zamestnancov nie je Uplne dostacujici. O novom pracovnom
mieste budlil zamestnanci informovani formou oznamu na informacnej nastenke vybranej
firmy, ktord je dostupna vSetkym zamestnancom a nachadza sa v spolo¢nych priestoroch
firmy. V ramci hl'adania zamestnancov z externych zdrojov bude vybrana firma vyuzivat

nasledujuce:

e inzercia v tlaéi a na Internete,
e Urad prace,

e rodina a znami.

14.6.1 Inzercia v tla¢i a na Internete

Externych uchadzacov bude vybrand firma informovat’ inzeratom, ktory bude umiestneny
v informacnej regionalnej tlaci. Ako obvykle vybrana firma pouZije tyzdennik PieStansky
tyzden, A.B. PieStany a v mesacnik Hlas Krakovian.

Do tlace bude umiestneny strucnejsi inzerat, nakol’ko néklady za tato formu inzercie sa
pocitaju na slova. Inzerat, ktory bude umiestneny v tla¢i Piestansky tyzden, A.B. Piestany

a v mesacniku Hlas Krakovian je spracovany na obrazku nizsie (Obr. 7).

Hladame zeny a muZov na vol'ntl pracovnu poziciu ekoném/uctovnik.
Napln prace: komplexné spracovanie uctovnictva firmy, zostavovanie finan¢nych pla-
nov, vedenie a kontrola pokladne, vypracovavanie uctovnych zavierok, ekonomickych
rozbor a Statistik, zabezpeCovanie platobného styku.

Pozadované vzdelanie vysokoskolské/stredoskolské s maturitou v obore.

Odborna prax minimalne 1 rok. Znalost’ prace s PC, MS Office.
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Osobnostné predpoklady: samostatnost’, zodpovednost’, preciznost’, komunikativnost’,
logické myslenie, vztah k ¢islam. Znalost’ prace v programe V-Soft vyhodou.
Typ tvdzku: plny.

Dei néastupu 1. septembra 2018

Zivotopis zasielajte na info@abc.sk

Obr. 6. Vzor inzerdtu umiestneného do tlace (Vlastné spracovanie)

Pre online inzerciu bude pouzity portal Profesia.sk a inzerat bude rovnako umiestneny na
webovej stranke vybranej firmy v sekcii Aktuality. Znenie a podoba inzeratu pre dané pra-
covné miesto sa nachadza v prilohe (Priloha — P III) tejto diplomovej prace, v SirSom

a rozsiahlejSom spracovani ako inzerat, ktory bude pouzity do tlace.

14.6.2 Urad prace

Pri externom ziskavani zamestnancov bude vyuZiti aj moZnost inzercie na Urade prace
v Piestanoch. Tato metdda je pomerne jednoducha a nenakladnd, nakol’ko kazda firma ma
moznost’ zverejnit’ svoj inzerat na vyveske Uradu prace a je velk4 $anca, Ze inzerat bude
zaznamenany velkym poc¢tom l'udi, ktory si pracu prave v Case inzercie aktivne hl'adaju.
V ramci programu a pomoci nezamestnanym poskytuje Urad préace tieto pracovné ponuky,
I'ud’om aktivne si hl'adajiicim zamestnanie. Nezamestnany 'udia maji povinnost’ kazdome-
sacného hldsenia sa na urade prace a musia priniest’ potvrdenia, Ze si pracu aktivne hl'adali.
V ramci tohto programu Urad prace posiela uchadzaGov aj do vybranej firmy. Vybrana
firma uz zamestnala aj Soférov, ktori sa prisli informovat’ o pripadnych volnych pracov-

nych miestach, individualne bez inzeratu, v ramci tohto programu.

14.6.3 Rodina a znami

Zamestnancom bude rovnako komunikovana mozZnost' odporucit’ zndmeho, alebo ¢lena
rodiny na novo vytvoreni pracovnu poziciu. Tento sposob nemusi byt’ v niektorych fir-
mach osvedCeny a mdze priniest’ konflikty, sposobené pocitom uprednostiiovania ¢i pro-
tekcie. Vo vybranej firme sa vSak tento spdsob uz v minulosti skuto¢ne osvedcil a ma
s nim dobré sktsenosti. Viac ako polovica zamestnancov je prijatd na zaklade znamosti
a odporucania sticasnych zamestnancov. V pripade zaujmu bude zamestnancovi, alebo jeho

znamemu odoslany inzerdt na emailovll adresu. Alebo sa bude mdct’ telefonicky spojit
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s majitelmi firmy a ziskat’ potrebné informdcie pri rozhodovani ¢i sa o pracovné miesto

uchadzat’ alebo nie.

V ramci ziskavania a vyberu uchadzacov na novu pracovnu poziciu ekoném (ekonomka) /
uctovnik (actovnicka) vybrand firma vyuzije tieto zname a osvedCené zdroje, metody vy-
hl'adavania zamestnancov. Vybrand firma si zabezpec¢i vyhl'adavanie, ziskavanie a prijem

zamestnanca samostatne bez vyuzitia externych persondlnych agentur.

Po inzercii voI'ného pracovného miesta bude vybrana firma vyzadovat’ od uchadzacov za-
slanie zivotopisu na emailovi adresu firmy. Majitelia vybranej firmy spolu
s technickym riaditel'ov preskimaju zivotopisy od kandidatov a urobia predvyber. Do
predvyberu sa dostana uchadzaéi, ktori spifiaju poziadavky a tito budt pozvani na prijima-

ci pohovor — vybrand firma pozve maximalne Siestich uchadzacov.

Pohovor bude mat’ na starosti pani majitel'ka sucasne pracujiica na danej pozicii. Vyberu
nového zamestnanca sa zucastni rovnako aj pan majitel’ a technicky riaditel’ vybranej fir-
my. Pri vybere zamestnanca plati ich vzajomnéd dohoda a zamestnanec musi oslovit’ vSet-
kych troch. Pohovor je poloStandardizovany, ¢o znamend, ze kazdému uchadzacovi je kla-
deny uréity poget rovnakych predom pripravenych otazok. Dalgia ¢ast’ pohovoru je nefor-
malna a m6Ze sa menit’ v zavislosti na uchadzacovi a vyvoji pohovoru. V ramci pohovoru
bude musiet’ uchadza¢ odpovedat’ na niekol’ko vopred pripravenych otdzok, ktoré budia
zameran¢é na dosiahnuté vzdelanie, prax a pracovné skusenosti, kvalifikaciu a r6zne zruc-
nosti. Taktiez dovod odchodu z predchadzajuceho zamestnania ¢i ciele a ambicie uchadza-
¢a. Schopnost’ prace v time, ¢i ako jednotlivec, odolnost’ voc€i stresu a pracovnej zataze aj
takéto okruhy otazok budu na pohovore pokladané. Majitel'ov bude taktieZ zaujimat’ moz-
nost’ nastupu, flexibilita a vzdialenost’ bydliska od sidla vybranej firmy a z toho plyntica
ochota dochadzat’ do zamestnania. Pohovor bude rovnako zamerany na zistenie doplnko-
vych udajov o uchadzacovi a to napriklad aké su jeho poziadavky na vySku mzdy, ¢o od
prace oc¢akdava, co mdze vybranej firme poniknut’ a tak podobne. Cielom pohovoru je pro-
strednictvom rozhovoru s potencialnym zamestnancom zistit’ viac o danom ¢loveku, blizsie

ho spoznat’ a zhodnotit’ ¢i prave on sa na pracovnu poziciu hodi.

Po uskuto¢neni pohovorov so vSetkymi vybratymi uchadza¢mi sa vybrana firma rozhodne
pre jedného, najvhodnejsicho uchadzaga pre dana pracovnu poziciu. Uspesny aj netspesny
kandidati buda informovany o samotnom vysledku pohovoru a to telefonicky, alebo emai-

lom. V pripade, Ze vybraty kandidat pracovnua ponuku prijme bude s nim podpisana pra-
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covna zmluva. Pracovnd zmluva bude vypracovand v dvoch vytlackoch, jeden ostane za-
mestnavatelovi a druhy bude odovzdany novému zamestnancovi. Vybrana firma vypracuje
zmluvu na dobu neurciti s trojmesac¢nou skuSobnou lehotou. Pldnovany néstup nového
zamestnanca na novu pracovnu poziciu ekonom (ekondémka) / uctovnik (actovnicka) bude

01. septembra 2018.

14.7 Adaptacia nového zamestnanca

Novy zamestnanec bude musiet’ po prijati do zamestnania absolvovat’ Skolenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri préaci a poziarnej ochrany. Toto Skolenie je uskuto¢nené externym
Skolitel'om, ktorého si vybrana firma pravidelne najima na zaskolenie novych pracovnikov,
alebo pravidelné preskolenie stidasnych zamestnancov. Dalej absolvuje uvodné kolenie,
v ramci ktorého mu budu predstavené pracovné procesy, pracovny software a programy
vyuzivané firmou, pravidla chovania v spolo¢nosti a iné. V ramci prvého pracovného dina
bude pracovnik obozndmeny s pracovnymi priestormi firmy, pracovnou dobou, moznostou
trdvenia pracovnej prestavky a podobne. Zamestnanec bude zozndmeny s pracovnym ko-
lektivom a budii mu vysvetlené vzt'ahy nadriadenosti a podriadenosti. Nasledne priamy
nadriadeny, ¢o je v tomto pripade pani majitel’ka, zavedie nového zamestnanca na pracov-
né miesto, ukaze mu vsetko potrebné ku kazdodennej préaci. V nasledujucich niekolkych
ditoch aZz tyzdiioch bude novy zamestnanec zaSkoleny na pouZivanie a pracu
v uctovnickych programoch a bude obozndmeny s jednotlivymi kazdodennymi tlohami
a ¢innost'ami. Adaptacia potrva niekol'ko tyzdiov, zamestnancovi sa bude venovat’ priamy

nadriadeny az do doby, kedy bude sam schopny vykondvat’ vSetky ¢innosti.

Po adaptécii a zapracovani bude zamestnanec v ramci odborného vykonavania svojej pro-
fesie absolvovat’ pravidelné t€tovnicke a ekonomické Skolenia. Zamestnavatel’ bude vyza-
dovat’ od nového zamestnanca absolvovanie minimalne jedného odborného Skolenia za
rok, aby bol zamestnanec informovany o vSetkych zmenach v zdkonoch a pravidlach ucto-
vania, a aby vykondval svoju pracu v sulade s uctovnickymi Standardami a zdkonom. Na-

klady spojené s absolvovanim S$koleni bude za zamestnanca hradit’ vybrana firma.

Vramci adapticie budu so zamestnancom organizované kazdomesacné hodnotiace
a spatno-vidzobné rozhovory, v ramci ktorych bude mdct’ jedna i1 druha strana vyjadrit’ spo-
lu spitnil viazbu na pracu, na pracovné prostredie, vztahy na pracovisku, spokojnost’

s plnenim pracovnych ¢innosti a podobne.
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14.8 Odmenovanie zamestnanca

Novy zamestnanec bude prijaty na trvaly pracovny pomer a bude odmenovany zmluvnou
mzdou. Tato mzda bude stanovend na zéklade dohody zamestnanca a zamestnavatela.
Vyplacanie mzdy bude vychadzat’ z pracovnej zmluvy a bude realizované k 15. diu nasle-
dujuceho mesiaca. V pripade bezproblémového plnenia svojich pracovnych cinnosti,
uloh a dobré pracovné chovanie bude zamestnancovi vypldcana pracovna odmena a to je-

den krat za pol roka.

Pracovnik bude vykonavat’ pracu osem hodin denne od pondelka do piatku. Cize jeho tyz-
dennd pracovna doba bude zodpovedat’ 40 hodindm. Zamestnanci nepracuji pocas viken-
dov ani sviatkov. Mzda za vykonanu pracu bude mesacne odpovedat sume EUR 750 (hru-
ba mzda). Tato mzda je navrhnutda na zéklade analyzy mzdy vypracovanej
v analytickej ¢asti prace. Ciastka je zmluvna suma a preto je rovnaka a garantovana za-
mestnancovi kazdy mesiac. Stanovend mzda zodpoveda miestnej priemernej hrubej mzde

na pracovnej pozicii ekondm (ekondémka) / i€tovnik (uctovnicka).

Pracovnd odmena v pripade plnenia pracovnych tloh predstavuje sumu EUR 300 za pol
roka. V ramci tejto prémie je zamestnanec ohodnoteny za vyborné plnenie pracovnych
povinnosti, aktivny pristup, prinasanie rieSeni a ndpadov, plnenie tloh nad ramec kazdo-
dennych povinnosti, vzorné pracovné chovanie. Tato Cast mzdy, alebo doplnkova cast’
mzdy nie je zmluvne zaviazand a narokovatel'na. Vyplatenie pracovnej odmeny / prémie
zamestnancovi zvazuje jeho priamy nadriadeny. Po uplynuti pol ro¢nej peridody sa usku-
to¢ni so zamestnancom hodnotiaci rozhovor, v rdmci ktorého obe strany vyjadria svoj na-
zor a zhodnotia uplynulé obdobie. V ramci hodnotiaceho pohovoru bude nadriadeny hod-
notit, ako je s prdcou zamestnanca spokojny, ako splnil svoje pracovné ¢innosti a tlohy ¢i
boli splnené pracovné ciele a podobne. V pripade, Ze nebude zamestnavatel’ spokojny budi
obe strany hl'adat’ pri¢inu vzniku tejto nespokojnosti a navrhnu sa ndpravné opatrenia do
budticna, ktoré povedu k zlepseniu vysledkov prace zamestnanca. Na zdklade zistenych
skutoCnosti priamy nadriadeny rozhodne, ¢i bude odmena zamestnancovi za prislusné ob-

dobie vyplatena alebo nie.

14.8.1 Vypocet mzdy

Mzda zamestnanca predstavuje pre vybranou firmu néklad. Aby bolo mozné urcit’ ndklady

firmy vyplyvajice z prijatia nového zamestnanca, je potrebné vypocitat’ jeho mzdu. Pre
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vypocet mzdy je nutné vediet sadzby socidlneho a zdravotného poistenia, ktoré hradi za-
mestnavatel’ 1 zamestnanec a rovnako aj sadzbu pre vypocet dane z prijmu fyzickych osob.
Vsetky sadzby su uvedené v tabulke nizsie (Tab. 8). Pre vypocet sa bude uvazovat’, ze

zamestnanec je bezdetny a uplatnuje nezdanitel'nt ¢ast’ zakladu dane.

Tab. 5. Vypocet cistej mzdy a odvodov na rok 2018 (Vlastné spracovanie)

Zamestnanec = Zamestnavatel

Vymeriavaci zaklad € 750,00 € 750,00
Zdravotné poistenie spolu (4% / 10%) € 30,00 € 75,00
Nemocenské poistenie (1,4% / 1,4%) €10,50 €10,50
Starobné poistenie (4% / 14%) €30,00 € 105,00
Invalidné poistenie (3% / 3%) € 22,50 €22,50
Poistenie v nezamestnanosti (1% / 1%) €7,50 €7,50
Garanc¢ny fond (0% / 0,25%) € 0,00 € 1,87
Rezervny fond (0% / 4,75%) € 0,00 € 35,62
Urazové poistenie (0% / 0,8%) € 0,00 € 6,00
Socialne poistenie spolu (9,4% / 25,2%) € 70,50 € 188,99
Odvody spolu (13,4% / 35,2%) € 100,50 € 263,99
Mesacny zaklad dane € 649,50
Mesacna nezdanitel'na cast’ zakladu dane €319,16
Mesacny zaklad dane pred zdanenim € 330,34
Dan z prijmu (19% / 25%) €62,76
Dailovy bonus na dieta €0,00
Cista mesatna mzda € 586,74
Mzdové naklady zamestnavatel’a na zamestnanca €1013,99
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14.9 Matica zodpovednosti

S realizaciou projektu st spojené viaceré ¢innosti, ktoré musia vykonat’ zodpovedni pra-
covnici vybranej firmy. Splnenie tychto ¢innosti je nevyhnutné pre splnenie celého projek-
tu. Je nutné stanovit’ zodpovednosti za plnenie jednotlivych konkrétnych aktivit. Pre urce-
nie tychto zodpovednosti bola vytvorend matica zodpovednosti, ktord je prezentovana
v tabul’ke (Tab. 6). V ramci matice st vymedzené zodpovednosti jednotlivych 0sob podie-
lajicich sa na realizacii projektu. Kazda Cinnost’ je definovand, kto ju vykonava, kto
ju schval'uje/kontroluje, pripadne, kto konzultuje, a kto ma byt o uskuto¢neni tejto aktivi-
ty informovany. Ako uz boli spomenuté v predchadzajucich kapitolach za realizaciu na-
vrhnutého projektu budi zodpovedny najméa pan majitel’, pani majitel’ka sucasne pracujuca
aj ako ekondmka a technicky riaditel’ vybranej firmy. Niektoré aktivity uvedené v matici
zodpovednosti vykonavaju viaceré osoby. Preto sa mdze pismeno uvedené pri jednej osobe
a danej aktivite opakovat’ aj u 0osob ostatnych. Je to v dosledku toho, ze vo vybranej fir-

me funguju a st nadstavené prave takéto zodpovednosti v oblasti prijimanie novych za-

mestnancov.
Tab. 6. Matica zodpovednosti (Vlastné spracovanie)
£ N
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Informovanie zamestnancov R|C| 1|1 |vykondva R
(responsible)
Vytvorenie a zverejnenie inzeratu A | R | C | I | kontroluje/ schvaluje A
(accountable)
Zhromazd’ovanie Zivotopisov A R |R konzultuje C
(consult)
Vyber najvhodnejsich uchadzacov R R |C je informovany I
(inform)
Realizacia pohovorov R IR R
Vyber a prijatie nového zamestnanca R IR |C
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Adaptacia nového zamestnanca A/R|T R

V tabul’ke (Tab. 9) je zndzornena matica zodpovednosti, ktord definuje pre kazda ¢innost’

zodpovedného zamestnanca, ktory vo vybranej firme v sticasnej dobe pracuje.

14.10 Casova analyza projektu

Nasledujuca kapitola je venovana Casovej analyze projektu zlepSenia organizacie prace,
respektive, vytvorenia nového pracovného miesta v ekonomickom useku vybranej firmy.
Casova analyza predstavuje Gasovi naro¢nost’ realizacie projektu, do ktorej spada aj pla-
novanie a tvorba projektu. V rdmci analyzy je zostaveny harmonogram ¢innosti vykonava-

nych pri realizécii projektu.

Zaciatok realizécie projektu vytvorenia nového pracovného miesta je jun 2018, v tomto
obdobi firma za¢ne vytvarat’ a zverejnovat’ inzerat pre nové pracovné miesto ekondém
(ekondmka) / uctovnik (i€tovnicka). Toto obdobie bolo zvolené vedenim vybranej firmy,
nakol'ko vd’aka zaciatku dovolenkovej sezony prichadza mierny ustup a znizenie mnozstva
objednavok a teda aj prace vo vybranej firme. Skuto¢na realizdcia projektu bude uskutoc-
nena v letnych mesiacoch, v ramci ktorych, bude pripraveny inzerat a uverejnend pracovna
ponuka firmy. Budll zhromazd'ované Zivotopisy od uchadzacov, d’alej budu vybrani naj-
vhodnej$i uchadzaci a na zéklade pohovoru bude vybraty novy zamestnanec na pracovnu
poziciu ekondém (ekondmka) / uctovnik (i¢tovnicka). Tieto ¢innosti by mala vybrand firma
zrealizovat’ v priebehu letnych mesiacov. Prijatie nového zamestnanca je planované na
september 2018. Jeho adaptacny proces je potom predbezne planovany na obdobie skuiSob-
nej doby, ktora predstavuje tri mesiace. Casovy harmonogram jednotlivych &innosti
v ramci realizécie projektu je uvedeny v tabul'ke (Tab. 10). Tieto ¢innosti st pre ucely sie-
tovej analyzy oznaCené pismenami A az N, boli stanovené doby trvania jednotlivych ¢in-
nosti rovnako ako aj ¢asové obdobie, v ktorom by mali byt tieto Cinnosti zrealizované.
Doba trvania tychto ¢innosti sa moze v priebehu realizacie projektu odchylit’ od planova-
ného. Toto zéalezi od toho, ako bude vybrana firma schopna realizovat’ konkrétne ¢innosti

a ¢i ngjde vhodného kandidata na novl pracovnul poziciu v stanovenom case.
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Tab. 7. Casovy harmonogram cinnosti (Vlastné spracovanie)

. Predchadzajuca Doba Casové
Cinnost’
¢innost’ trvania obdobie
_ 15.01.2018 az
A Vypracovanie analyz — 15
29.01.2018
02.02.2018 az
B Zhodnotenie analyz A 2
03.02.2018
Zoznamenie vedenia firmy
C B 1 09.02.2018
o vysledkoch analyzy
Zoznamenie vedenia firmy
D ‘ C 1 15.02.2018
s navrhom projektu
Vytvorenie projektu pre zlepSenie c . 16.02.2018 az
E
organizacie prace 27.02.2018
Konzultacia vytvoreného projektu
_ 05.03.2018 az
F | svedenim firmy, priestor pre Upra- D,E 4
08.03.2018
vu
. 10.03.2018 az
G | Implementacia dohodnutych tprav F 2
11.03.2018
Informovanie sucasnych zamest-
H | nancov o zamere vytvorenia novej F 1 30.05.2018
pracovnej pozicie
Vytvorenie a zverejnenie inzeratu
_ 01.06.2018 az
I na novu pracovnu poziciu (tlac, G, H 15
15.06.2018
Internet, rodina a znami)
J Zhromazd’ovanie Zivotopisov od . 30 15.06.2018 az
uchadzacov 15.07.2018
Vyber najvhodnejSich uchadzacov 15.07.2018 az
K LJ 15

a pozvanie na pracovny pohovor 31.07.2018
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Predchadzajica Doba tr- Casové  ob-
¢innost’ vania dobie
o 01.08.2018 az
L Realizacia pohovorov 15
15.08.2018
M Vyber a prijatie nového za- 12 15.08.2018 az
mestnanca 01.09.2018
Adaptécia nového zamest- 01.09.2018 az
N 90

nanca (skusobna doba)

30.11.2018

Casova analyza celej doby realizacie projektu od jeho pripravy, navrhu, tvorbu az po jeho

realizaciu je spracovany pomocou programu WinQM. Analyza bola podrobend vypoctu

kritickej cesty. Na vypocet bola pouzita analyza CPM v programe WinQM. S pomocou

tohto programu bol vytvoreny sietovy graf, ktory graficky znazorfiuje priebeh projektu

ajeho kriticki cestu. Znazornenie dizky projektu a kritickej cesty projektu v programe

WinQM je prezentované v tabulke (Tab. 11).

Tab. 8. Zndzornenie dizky projektu a kritickej cesty (Vystup z WinOM)

Dizka projektu solutien

Activity Activity time Early Start Early Finizh Late Start Late Finizh Slack
Project 219

A 15 0 15 0 15 0
B 2 15 17 15 17 0
C 1 17 18 17 18 0
D 1 18 19 29 30 11
E 12 18 30 18 30 0
F 4 30 34 30 34 0
G 2 34 36 34 36 0
H 1 34 35 35 36 1
I 15 36 51 36 51 0
J 30 51 21 51 21 0
K 15 21 ] 21 £ ] 0
L 15 o6 11 ] 111 0
M 18 111 129 111 129 0
N 50 129 219 129 219 0

Zobrazenie kritickej cesty pomocou programu QM for Windows 4 je uvedené na obrazku

(Obr. 8). Kriticka cesta je vyznacend Cervenou farbou.
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Dizka projektu
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Obr. 7. Zobrazenie kritickej cesty (Vystup z WinQM)
Kriticka cesta vyjadruje priebeh ¢innosti a to v najkrajSej moznej dobe realizacie projektu.
V pripade, kedy by doglo k prediZzeniu ktorejkol'vek ¢innosti, ktora je su¢astou kritickej
cesty, dojde k ¢asovému oneskoreniu celého projektu. Pomocou programu WinQM bol
rovnako spracovany aj uzlovo ohodnoteny sietovy graf uvedeny na obrazku (Obr. 9). Kri-

tickd cesta je v tomto grafe vyznacena opédt’ Cervenou farbou.

Dizka projektu
Precedence Graph
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Obr. 8. Sietovy graf projektu (Vystup z WinQM)

Na zéklade pouzitej analyzy CPM, ktora bola spracovana v programe WinnQM je mozné

vyvodit’ zaver, ze najkratSia doba potrebna na realizaciu projektu je 219 dni.
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14.11 Nakladova analyza

Naklady spojené s prijatim nového zamestnanca mozno rozdelit’ na tri skupiny a to:

¢ naklady na ziskanie, vyber a prijatie zamestnanca,
e mzdové naklady,

e prevadzkové naklady.

14.11.1 Naklady na ziskanie, vyber a prijatie nového zamestnanca

Naklady spojené so ziskavanim, vyberom a prijatim nového zamestnanca nie su velkou
polozkou. Uchadza¢i budi informovani onovom pracovhom mieste inzeratom
v niekol’kych novindch a na Internete. Toto uverejilovanie inzeratu je spoplatnené, a preto
prinaSa vybranej firme néklady. Na vybere zamestnanca sa budi podielat’ zamestnanci
vybranej firmy v rdmci svojej pracovnej doby a plnenia pracovnych povinnosti, a preto tato
¢innost’ neprinesie vybranej firmy dodato¢né ndklady. Adaptaciu a zaSkolenie pracovnika
bude zastreSovat’ taktiez sucasny zamestnanec a bude sa odohravat’ na pode vybranej fir-
my, preto tento proces neprind$a dodatocné naklady. Néklady spojené s inzerovanim na-

vrhnutého inzeratu (Obr. 6) na novl pracovnl poziciu su nasledovné:

e TyZdennik A.B. Piest’any — € 0,25 za slovo
Vypocet: 73 slov - € 0,25 =€ 18,25.

TyZdennik Piest’ansky tyzden — € 0,40 za slovo
Vypocet: 73 slov - € 0,40 =€ 29,20.

e Mesacénik Hlas Krakovian — € 0,19 za slovo

e Vypocet: 73 slov - €0,19 =€ 13,87.
Celkové néklady na zverejnenie pracovnej ponuky v tlaci st EUR 61,32.

Pracovna ponuka bude taktiez zverejnend na portaly Profesia.sk. zverejnenie jednej pra-

covnej ponuky na tomto portaly na dobu 1 mesiac je nasledovné:
e Profesia.sk — € 79,00/mesiac.

Vypocet ndkladov na ziskanie nového zamestnanca: € 61,32 + € 79,00 = € 140,32.
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Celkové néklady na ziskanie nového zamestnanca predstavuju teda sumu EUR 140,32.

14.11.2 Mzdové naklady

Prijatie nového zamestnanca so sebou prinesie aj mzdové néklady, ktoré predstavuju vy-
znamnu polozku pri zvazovani o prijati nového zamestnanca. Vybrana firma musi zvazit
finan¢nu narocnost’ tohto kroku, ktory ma priniest’ zlepSenie organizacie prace v ekono-
mickom useku. Priblizny vypocet ndkladov sa nachadza v tabulke nizsie (Tab. 12). Vypo-
¢et mzdovych nadkladov bol kalkulovany na dobu dvanastich mesiacov, ¢ize od septembra
2018 do augusta 2019. V tabulke (Tab. 12) su uvedené ciastky hrubej mzdy, ktora bude
zamestnancovi v jednotlivych mesiacoch pocas roka vyplatena. Dalej obsahuje sumu zdra-
votného poistenia a socidlneho poistenia, ktoré uhradza zamestnavatel' za svojho zamest-
nanca. Na zdver je urobeny sucet jednotlivych Ciastok. Pri vypocte mzdy bola uvazovana
situdcia, ze zamestnanec dostane pracovnu odmenu po pol roku za dobré pracovné vysled-
ky a kvalitné plnenie tloh. Vypocty su teda priblizné, nakol’ko nie je mozné predpovedat’,
¢1 bude zamestnanec natol’ko schopny aby presvedcil zamestnavatel’a, Ze si za svoju pracu

zasluzi spominanu odmenu.

Tab. 9. Mzdové naklady na nového zamestnanca (Vlastné spracovanie)

Hruba  Zdravotné Socidlne Superhruba

Mesiac
mzda poistenie = poistenie mzda

September € 750,00 €75,00 | €188,99 | €1013,99
Oktéber € 750,00 €75,00 | €188,99 | €1013,99
November € 750,00 €7500 | €188,99 | €1013,99
December € 750,00 €75,00 | €188,99 | €1013,99
Januar € 750,00 €75,00 | €188,99 | €1013,99
Februar €1050,00 | €105,00 @ €264,59  €1419,59
Marec € 750,00 €75,00 | €188,99 | €1013,99
April € 750,00 €7500 | €188,99 | €1013,99
Maj € 750,00 €7500 | €188,99 | €1013,99

Jun € 750,00 € 75,00 €188,99 | €1013,99
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Hruba  Zdravotné Socidlne Superhruba

Mesiac
mzda poistenie = poistenie mzda
Jul € 750,00 €75,00 | €188,99 | €1013,99
August € 1050,00 = €105,00 @ €10500 €1419,59
Celkom €9600,00 €960,00 @ €2419,08 € 12979,08

Vypocet superhrubej mzdy bez odmeny: € 750,00 + € 75,00 + € 188,99 = € 1013,99. Vy-
pocet superhrubej mzdy s odmenou: € 1 050,00 + € 105,00 + € 105,00 = € 1419,59. Vypo-

¢et celkovych nakladov vybranej firmy (zamestnavatel'a) za 12 mesiacov:
e 10-€1013,99+2-€1419,59 =€ 12979,08.

Vyska vypocitanych ndkladov moze byt od skuto€nosti odlisnd, ak neddjde k vyplacaniu
odmeny. Ak budi mzdové naklady na mesacni mzdu zamestnanca EUR 1013,99
a zamestnanec bude za dobry pracovny vykon odmeneny sumou EUR 300 za pol roka bu-
di mzdové ndklady firmy na nového zamestnanca za 12 mesiacov predstavovat’ sumu

EUR 12979,08.

14.11.3 Prevadzkové naklady

V rdmci materidlneho zabezpecenia nového zamestnanca, ktoré umozni a zabezpeci lepSie
a efektivnej$i plnenie pracovnych ¢innosti a povinnosti zamestnanca vzniknu vybrané fir-

me prevadzkové naklady. Pre vykon prace bude zamestnanec potrebovat’:

e PC s prislusenstvom,
e kancelarske vybavenie,

e pracovné miesto ( stol, stolicka).

Vsetci zamestnanci pracujuci v kancelarskych priestoroch vybranej firmy maju pocitaco-
vé vybavenie od firmy Apple. Novy zamestnanec, ktory rozsiri ekonomické oddelenie ne-
bude vynimkou. Tento pocitac, ktory je zdroveil monitorom a je vybaveny mySou a kla-
vesnicou sa pohybuje v sume EUR 1400. Zamestnancovi bude taktiez zakiipena mala lase-
rova tlaciaren, ktord bude umiestnend pri jeho pracovnom stole. Suma takejto tlaciarne
je priblizne EUR 90. Pre vykon prace bude novy zamestnanec potrebovat rovnako aj kan-

celarske potreby. Na zaklade skusenosti uviedla pani majitel’ka tieto prvotné néklady na
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kancelarske potreby na sumu EUR 70. Dalej bude pre zamestnanca vytvoreny jeho pra-
covny priestor. Zamestnancovi bude zakupeny kancelarsky stdl a kancelarska stolicka.
Ekonomicky usek vybranej firmy je umiestneny v jednej vicsej kancelarii, kde spolu pra-
cuju vsetci zamestnanci. Priestory su vybavené rovnakym nabytkom. Novému zamestnan-
covi bude zakupena rovnaky pracovny stol a stolicka, ako maju sti¢asni zamestnanci. Cena
pracovného stola je EUR 130 a cena kancelarskej stolicky je EUR 80. Sumarizacia pre-

vadzkovych nékladov je nasledujica:

e pocita¢ s vybavenim — € 1400.
e tlaciaren — € 90.

e kancelarske potreby — € 70.

e kanceldrsky stol — € 130.

e kancelarska stolicka — € 0.

Vypocet prevadzkovych nakladov: € 1400 + € 90 + € 70 + € 130 + € 80 = € 1770. Celkové
prevadzkové néklady su EUR 1770.

14.11.4 Celkova naklady
Prehlad jednotlivych ndkladov suvisiacich s projektom, je nasledujuci:

e naklady na ziskanie, vyber a prijatie zamestnanca: € 140,32.
e mzdové ndklady na prvy mesiac: € 1013,99.

e prevadzkové naklady: € 1770.

Vypocet celkovych ndkladov: € 140,32 + € 1013,99 + € 1770 = € 2924,31. Celkové nékla-
dy su EUR 2924,31.

Finan¢né obmedzenie stanovené vedenim vybranej firmy, ktoré pozostava z ndkladov na
ziskanie, vyber a prijem nového zamestnanca, prevadzkovych ndkladov a prvej mesacnej
mzdy nového zamestnanca, v sume EUR 3000 nebolo prekrocené nakolko celkové nakla-

dy predstavuju sumu EUR 2924,31.

14.12 Rizikova analyza

Nové projekty so sebou prinasaji urcité rizikd. Je potrebné mysliet’ na rizika, ktoré¢ mozu
pri zavedeni projektu zlepSenia organizacie prace vo vybranej firme vzniknut. Cielom
rizikovej analyzy je teda odhalit’ mozné rizika, ktoré mozu pri uskuto¢neni projektu nastat’.

Analyza sa zameriava na zistenie pravdepodobnosti, s akou mdzu dané rizikd nastat
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ataktiez na zavaznost jednotlivych rizik. Po stanoveni hodndét pravdepodobnosti
a zavaznosti sa stanovi celkova rizikovost, ato ndsobkom pravdepodobnosti vyskytu
a zavaznosti vyskytu, ¢ize dopadu na projekt. Pri vytvarani zdverov sa potom sleduja vy-
sledné hodnoty, kde sa berie v ivahu jednoducha rovnica, ¢im vysSia hodnota, tym vy-
znamnejsie je dané riziko z hladiska ohrozenia projektu. V nadvéznosti na vypracovany

projekt boli identifikované rizikd, ktoré by mohli negativne ovplyvnit realizaciu projektu:

e neprijatie projektu zo strany vedenia,

e nedostatok ¢asu zo strany zodpovednych pracovnikov pri realizacii,

e nezaujem uchadzacov o pracovné miesto,

e zahltenie zodpovednych pracovnikov zivotopismi nevhodnych uchadzacov,
e prediZenie Gasového harmonogramu projektu,

¢ navysSenie povodnych nékladov na projekt.

Po identifikacii rizik je potrebné stanovit’ stupnicu v rdmci, ktorej budu pridelené hodnoty
vyskytu rizik. Tieto hodnoty su vyjadrené zakladnymi hodnotami, ktoré sa pri rizikovej

analyze vyuzivaju, nasledovne:

e pravdepodobnost’ vyskytu rizika:
e nizka — hodnota 0,25;
e stredna — hodnota 0,50;
e vysoka —hodnota 0,75.
e zavaznost rizika:
e nizka — hodnota 0,25;
e stredna — hodnota 0,50;

e vysokd —hodnota 0,75.
Nasledujtca tabul'ka (Tab. 13) identifikuje maticu rizikovosti, pravdepodobnosti a zavaz-
nosti vyskytu vySe uvedenych rizik stvisiacich s projektom zlepSenia organizacie prace vo

vybranej firme.
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Tab. 10. Matica rizikovosti, pravdepodobnosti a zavaznosti vyskytu rizik suvisiacich s pro-

Jjektom zlepsenia organizacie prdace vo vybranej firme (Vlastné spracovanie)

Pravdepodobnost’ Zavainost’
, . . Celkova
Riziko vyskytu rizika vyskytu rizika
rizikovost’
0,25 0,50 0,75 0,25 0,50 0,75
Neprijatie projektu zo stra-
X X 0,1875
ny vedenia
Nedostatok ¢asu zo strany
zodpovednych pracovnikov X X 0,5625
pri realizacii
Nezaujem uchadzacov
X X 0,3750
0 pracovné miesto

Zahltenie zodpovednych

pracovnikov Zivotopismi X X 0,1250

nevhodnych uchadzacov
PrediZenie ¢asového harmo-

X 0,0625
nogramu projektu
NavySenie povodnych nakla-
W P Y X X 0,2500

dov na projekt

V takzvanej matici rizikovosti (Tab. 13) st uvedené jednotlivé rizika, ktoré moézu nastat’
pri realizacii projektu, a ktorych vyskyt moze celkovu realizaciu projektu ohrozit. Da-
lej st v tabul’ke (Tab. 13) uvedené hodnoty, ktoré v ramci pravdepodobnosti vyskytu rizika
a zavaznosti, dané konkrétne riziké zastdvaji. V pravej Casti matice si hodnoty, ktoré zod-
povedaji nasobku pravdepodobnosti a zdvaznosti vyskytu rizik a tieto predstavuju vysled-
n hodnotu mozného rizika.

Najvacsim rizikom, ktoré mdze negativne ovplyvnit navrhnuty projekt zlepSenia organiza-
cie prace v ekonomickom useku vo vybranej firme v sucasnosti predstavuje nedostatok
¢asu zodpovednych zamestnancov na realizdciu samotnych krokov v rdmci realizacie pro-

jektu. Toto riziko dosahuje hodnotu 0,5625. Na zaklade informacii o pomerne velkom pra-
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covnom zat'azeni zamestnancov a vedenia firmy je pravdepodobnost’ vyskytu tohto rizika
vysoka. Taktiez aj zavaznost' je pri tomto riziku vysokd, nakolko tento problém moze
kompletne negativne ovplyvnit’ celkovu realizéciu projektu.

Dal§im pomerne vyznamnym strednym rizikom, s dosiahnutou hodnotou 0,375, je nezau-
jem uchadzacov o pracovné miesto. Pri nezadujme uchddzacov nastane situdcia, ze projekt
nebude uskuto¢neny a situacia so zlou organizaciou prace na ekonomickom oddeleni bude
pokracovat’. Zavaznost tohto rizika je teda hodnotena ako vysoka.

Medzi rizika, ktoré su nizke, no stale vyznamné, patri riziko navysenia pévodnych nakla-
dov na projekt. Toto riziko dosiahlo hodnotu 0,25.

Za nizke riziko je mozné na zaklade matice rizikovosti povazovat’ tie rizika, ktorych hod-
nota je nizsia ako 0,25. V tabul’ke (Tab. 13) zodpovedaji tomuto kritériu tri rizikd. Nepri-
jatie projektu zo strany vedenia firmy, je zrizik v tejto kategorii, najvyznamnejSim.
V pripade, ze projekt nebude schvaleny zodpovednymi osobami, nemdze dojst’ k jeho rea-
liz4cii. Z hl'adiska potreby a dblezitosti vytvorenia nového pracovného miesta, pre zlepse-
nie organizécie prace v ekonomickom useku firmy, je vSak vyskyt tohto rizika ohodnoteny
nizkou pravdepodobnost’ou. Medzi nizke rizikd je mozné povazovat’ zahltenie zodpoved-
nych pracovnikov Zivotopismi nevhodnych uchadzacov, prediZenie ¢asového harmono-
gramu projektu a navySenie povodnych nakladov na projekt. Tieto rizika boli ohodnotené

hodnotami 0,1250 a 0,0625.

14.12.1 Eliminacia rizik

V nadvidznosti na stanovenie moznych rizik je potrebné, aby vybrana firma vedela, ako
mozZe vznik tychto rizik eliminovat’. Jednym z najzavaznejSich moznych rizik je nedostatok
Casu zodpovednych zamestnancov na realizdciu projektu. Tomuto riziku mdze vybrana
firma predist vhodnym rozdelenim jednotlivych tloh v rdmci procesu ziskavania nového
zamestnanca. Jednou z moZnosti je zapojenie viacerych zamestnancov do tohto procesu.
V letnom obdobi ma vybrand firma viditeI'ne menej objedndvok ako v inych mesiacoch,
aprave preto je jednou z moznosti zapojenie ekonomicko-odbytovych pracovnikov
a delegovanie niektorych ¢innosti v ramci realizacie projektu prave na nich.

Eliminovat’ vznik rizika nezdujmu uchadzacov je mozné pontknutim vyssieho finan¢ného
ohodnotenia, ktoré¢ zaujme potencialnych uchadzacov. Vytvorenie vhodnych pracovnych
podmienok a benefitov je rovnako ldkavé pre l'udi, ktory si pracu hl'adaja.

Pre eliminaciu vzniku rizika spojeného s navysenim povodnych nakladov, je mozné odpo-

rucit’ vy€lenenie vyssej sumy na uskutocnenie navrhnutého projektu. Nakolko mé vybrana
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firma pomerne dostatok finan¢nych prostriedkov méze si dovolit’ vyc€lenit’ pre realiza-
ciu projektu viac financii.

Zahltenie zodpovednych pracovnikov zivotopismi nevhodnych uchadzacov je mozné eli-
minovat’ presnym popisom a Specifikaciou pracovného miesta. Stanovenie konkrétnych
a Specifickych poziadaviek na uchddzac¢ov o dané pracovné miesto zabrani prijimaniu ne-
vhodnych Zivotopisov.

Neprijatie projektu zo strany vedenia vybranej firmy je pomerne nepravdepodobné, nakol’-
ko navrhnuty projekt bol vel'mi pozitivne prijaty. Ak by takato situdcia nastala, bolo by
potrebné projekt upravit’ tak, aby boli splnené potreby a poziadavky vedenia vybranej fir-

my.
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15 ZHRNUTIE PROJEKTU ZAMERANEHO NA ZLEPSENIE
ORGANIZACIE PRACE V EKONOMICKOM USEKU VO
VYBRANEJ FIRME

V ramci projektu zlepSenia organizacie prace v ekonomickom useku vo vybranej firme
bolo navrhnuté ako rieSenie vytvorenie novej pracovnej pozicie. Pracovna pozicia ekoném
(ekonomka) / uctovnik (uctovnicka) moze prispiet’ k zlepSeniu organizacie a del’by prace
vo vybranej firme. K navrhnutiu tohto rieSenia bolo pristupené na zaklade poznatkov zis-
tenych v ramci analyzy, najmé prostrednictvom pozorovania, dotazovania, poloStandardi-
zovanych interview s predstavitelia vybranej firmy, analyzy snimku pracovného dna, ana-

lyzy pracovnej pozicie a tiez analyzy potreby zamestnancov.

Utelom projektu bolo zaistit’ ziskanie nového zamestnanca na ekonomické oddelenie vy-
branej firmy. Toto rieSenie by malo rovnako priniest’ zlepSenie organizacie prace, spokoj-
nosti sucasnych zamestnancov, zvysenie ich lojality a eliminaciu odchodov zo zamestna-
nia. Projektovd cCast’ zacina popisom a definovanim cielov projektu. Rovnako je
v tvode projektu vypracovany akény plan, ktory popisuje Cinnosti a narocnost’ vytvore-

nia novej pracovnej pozicie vo vybranej firme.

V nadvéznosti na tvod projektu boli postupne spracované jednotlivé kroky a ¢innosti, kto-
ré je nutné splnit’ pre uspesnu realizaciu celého projektu. Na zaklade rozdelenia ¢innosti
tykajucich sa vytvorenia pracovného miesta a prijatia nového zamestnanca bola vypraco-
vana matica zodpovednosti, ktord popisuje a rozdel'uje zodpovednost’ za plnenie konkrét-

nych aktivit medzi konkrétne osoby vo vybranej firme.

V zéavere projektu bola spracovana trojica analyz. Najprv iSlo o ¢asovou analyzu projektu.
Tato analyza sa venovala ¢asovému harmonogramu projektu. Pomocou programu WinQM
aanalyzy CPM bola vypoéitana dizka projektu a kritickd cesta. Teda, najkratsia doba

potrebnd na realizaciu projektu je 219 dni.

Po spracovani ¢asovej analyzy projektu nasledovala nakladové analyza projektu. Néklado-
va analyza sa zaoberala finan¢nou strankou projektu. Po vy¢isleni celkovej sumy nakladov
je mozné potvrdit’, Ze projekt nepresiahol stanovené finanéné obmedzenie od zadavatelov.
Toto finanéné obmedzenie €inilo ¢iastku EUR 3000. Finanéné obmedzenie nebolo prekro-

¢ené nakol’ko celkové naklady predstavuji sumu EUR 2924,31.
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V ramci rizikovej analyzy boli definované rizika, ktoré by mohli ohrozit’ priebeh
a realizaciu projektu. Najvécsie riziko predstavuje nedostatok ¢asu zodpovednych pracov-
nikov na realizaciu projektu. Toto riziko bolo svedenim firmy prediskutované
a zodpovedny pracovnici sa budu snazit’ pravdepodobnost’ vyskytu tohto rizika minimali-

zovat’ v zaujme uskuto€nenia projektu.
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ZAVER

Ciel'om diplomovej prace bolo analyzovat’ si¢asnu organizaciu prace a rozdelenie pracov-
nych ¢innosti medzi zamestnancov ekonomického tiseku vybranej firmy. Na zaklade ana-
lyz mapujicich sucasny stav potom vypracovat’ projekt, ktory povedie k zlepSeniu organi-
zacie prace v tomto oddeleni. Navrhnuty projekt reSpektuje pravidla a postupy ziskavania

pracovnikov vo vybranej firme, rovnako ako financné moznosti vybranej firmy.

Préca bola rozdelena do troch oddielov a to teoretického, praktického a projektového. Teo-
retickd Cast’ diplomovej prace bola spracovana na zaklade reSerSe odbornych literarnych
pramenov. Bola zamerana mimo iné na problematiku l'udskych zdrojov. V uvode popiso-
vala riadenie I'udskych zdrojov, jeho ulohy a ciele. Dalej sa praca zameriavala na organiza-
ciu prace, profesiografiu a meranie prace pomocou ¢asového snimku pracovného dia.
Druhé polovica teoretického oddielu bola venované jednotlivym personadlnym ¢innostiam
ako persondlne planovanie, vyhladavanie, ziskavanie a prijimanie zamestnancov.
V zaverecnej Casti boli spracované poznatky o adaptatnom procese novych zamestnancov
v podniku a procesu vzdelavanie zamestnancov. Teoretickd ¢ast’ diplomovej prace je za-
koncena teoretickymi vychodiskami pre spracovanie praktickej Casti a stanovenim vy-

skumnych otazok, ktoré boli zistované v praktickej Casti.

Prakticka cast’ diplomovej prace sa sklada z dvoch ciastkovych Casti. Prvou praktickou
castou je analyticka Cast’, ktora bola zamerand na analyzu stCasnej situacie vo vybra-
nej firme. Analyzovala rozdelenie pracovnych ¢innosti medzi zamestnancov ekonomické-
ho useku vybranej firmy, d’alej bol spracovany ¢asovy snimok a bol vypocitany potreb-
ny pocet zamestnancov, ktory by zabezpecil dobré a efektivne fungovanie ekonomické-
ho oddelenia. Téato analyza ukazala, Ze je potrebné prijat’ nového zamestnanca do ekono-
mického oddelenia, aby bolo mozné zabezpelit spravnu organizaciu prace
a spokojnost’ zamestnancov. V nadvéznosti na toto zistenie sa analyticka Cast’ diplomo-
vej prace dalej smerovala na zistenie poziadavkou na nového pracovnika
a analyzovanie miezd v okoli. V zavere bol skimany proces ziskavania novych zamest-

nancov vo vybranej firme a zodpovedané stanovené vyskumné otazky.

Vsetky ziskané poznatky boli nasledne pouzité a implementované do projektu. V rdmci
projektovej Casti diplomovej prace bolo navrhnuté vytvorenie novej pracovnej pozi-
cie ekonom (ekondémka) / uctovnik (actovnicka) v ekonomickom useku vybranej firmy.

Toto rieSenie by malo viest’ k zlepSeniu organizacie prace, efektivnej del’'be prace, zamest-
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nanci by mali byt schopni stihat’ svoje pracovné tlohy a takisto ¢innosti v rdmci stanove-
nej klasickej osem hodinovej pracovnej doby, mala by sa zvysit ich spokojnost
a lojalita. Toto vSetko by malo rovnako pdsobit’ aj ako prevencia proti odchodom sucas-

nych zamestnancov zo zamestnania.

Vytvorenie pracovného miesta bolo v ramci projektu popisané a rozdelené na niekol'ko
krokov a ¢innosti. St€ast'ou projektu bolo aj spracovanie matice zodpovednosti, ktora ur-
¢uje zodpovedné osoby za realizaciu a vykonanie navrhnutych krokov projektu. Na reali-
zéciu projektu boli vedenim vybranej firmy vyhradené finan¢né prostriedky, ktoré nemohli
byt prekro¢ené. Prostrednictvom casovej analyzy bolo zistené, ze najkratSia doba potrebna
na realizaciu projektu je 219 dni. V rdmci ndkladovej analyzy boli vy¢islené naklady po-
trebné na realizaciu projektu. Finanéné obmedzenie stanovené vybranou firmou sa podarilo
reSpektovat’ a vyslednd suma nakladov na realizaciu tohto projektu je nizSia, ako suma
uvedena vybranou firmou. Projekt bol pozitivne prijaty vedenim vybranej firmy
a zaciatok jeho realizacie je planovany na jun 2018. Na konci projektovej Casti bola usku-
to¢nena takisto rizikova analyza projektu. Spracované analyzy neukézali ziaden vyznamny

problém, ktory by mohol znemoznit’ realizaciu projektu.

V ramci spracovania diplomovej prace sa postupovalo v sulade so Zasadami pre
vypracovanie. Boli pouzité monografické publikacie, interné zdroje vybranej spolo¢nosti

a zdroje internetové.

Verim, Ze tato diplomovéa praca pomoze vybranej firme zlepSit' organizaciu prace na
ekonomickom oddeleni, prave prostrednictvom vytvorenia nového pracovného miesta.
Prijatie nového zamestnanca by mohlo napomdct k zlepSeniu fungovania
ekonomického oddelenia, zvyseniu spokojnosti a vykonnosti sucasnych
zamestnancov. Prave tymto opatrenim by mohla vybrana firma predist nespokojnosti
a odchodu zamestnancov, ktoré by jej mohli pri nerieSeni sucasnej situaciu hrozit’.
Nakol'ko bola praca detailne diskutovana s vedenim firmy, verim, Ze tento navrh
bude skuto¢ne realizovany a vybranda firma bude schopnd dosahovat’ stile lepSie

a lepsie vysledky.
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PI Casovy snimok pracovného diia.
PII Profesiogram pracovnej pozicie ekondm (ekondémka) / uctovnik (actovnicka).

P III Néavrh inzeratu na pracovnu poziciu ekoném (ekonémka) / uctovnik (actovnicka).



PRILOHA PI: CASOVY SNIMOK PRACOVNEHO DNA

Trvanie
S 2 .
= -g ¢innosti Cinnost’ Poznamky, popis ¢innosti
52 S
N i (min)
. Spracovanie a zapisanie objednavok
Spracovanie ]
6:00 | 7:00 0:60 . zminulého dna, tvorba odberatel'skych
objednéavok
faktar
Tla¢ faktur, dodacich listov, priprava ob-
7:05 | 8:00 0:55 Tla¢ FA, DL _ ‘
jednéavok pre vodiov
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PRILOHA P II: PROFESIOGRAM PRACOVNEJ POZICIE EKONOM
(EKONOMKA) / UCTOVNIK (UCTOVNICKA)

Nazov pracovnej pozicie | Ekondm (ekondémka) /¢tovnik (actovnicka)

Pracovisko Vybrana firma
Priamy nadriadeny Pani majitel’ka
Zmluvny vztah Hlavny pracovny pomer na dobu neurcita

e Sprava a evidencia uctovnej agendy podniku

e Vykonavanie samostatnej odbornej prace pri spraco-
vani a uctovani dodavatel'skych/odberatel'skych fak-
tar

e Starostlivost o dodavatel'ské  saldo,  sprava
a evidencia dodavatel'skych a odberatel'skych dat

e Zabezpecovanie kontroly a parovanie dokladov

e sprava a uctovanie pokladne a pokladni¢nych dokla-
dov

e Spracovavanie a priprava podklady pre bankové pre-
vody a platby, kontrola a evidencie tychto dokladov,

Pracovné ¢innosti
kontakt s bankou

e Kontrola podkladov pre DPH a kontrola plnenia da-
novych povinnosti

e Ocenovanie, evidencia a i¢tovanie majetku

e Ucttovanie a vyplacanie sluzobnych ciest, cestovnych
nahrad, stravnych listkov

e Analyza existujuceho ekonomického stavu podniku

e Priprava ekonomickych reportov, vykazov a analyz

e Dohl'ad nad sprdvnym a v€asnym splatenim zavéz-
kov

e Kontrola stavu pohl'adavok, vymahanie pohl'adavok

Zodpovednost’ vysoka

Kompetencie e Znalost’ zakonov




e Znalost’ uctovnickych metod a pravidiel

e Uttovanie majetku, miezd, dodavatel'skych odbera-
tel'skych faktar

e Zaistovanie platieb v hotovosti

e Kontrola formalnej ivecnej spravnosti uctovnych

dokladov

e Spolupraca s organmi Statnej spravy

Vzdelanie

Vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupna (titul

Bc. Alebo Mgr./Ing.)

Jazykové znalosti

Nie je podmienkou

Odborné prax Prax v obore aspon 1 rok
Vodi¢sky preukaz Nie je podmienkou
Programy MS Office — podmienkou
PC programy

V-Soft, SAP uctovnicky software - vyhodou

DalSie zru¢nosti

e Schopnost’ uplatnit’ teoretické poznatky v praxi

e Tvorba reportov, vykazov a ro¢nych planov

e Schopnost’ riesit’ krizové situdcie a navrhnat’ naprav-
né opatrenia

e Analytické a logické myslenie

e Zmysel pre detail a poriadok

e Komunika¢né zru¢nosti a schopnost’ prezentovat’ vy-

sledky

Osobnostné vlastnosti

e Kiritické a analytické myslenie

e Zodpovednost’, svedomitost’, samostatnost’
e Zvladanie time managementu

e Flexibilita

e Aktivny pristup

e Odolnost voci stresu

e Trpezlivost

e Pozitivny pristup k celozivotnému vzdelavaniu




e Zmysel pre detail

Vybavenie pracoviska

Pracovné miesto v zdielanej kancelarii, pracovny pocitac,
tlaciaren s funkciami kopirovania a skenovania, kancelarske
potreby a pomdcky. Socialne zariadenie, kuchynka pre za-

mestnancov s chladni¢kou a mikrovinnou rarou.




PRILOHA P III: NAVRH INZERATU NA PRACOVNU POZICIU
EKONOM (EKONOMKA) / UCTOVNIK (UCTOVNICKA)

Pracovna pozicia: Ekoném (ekonémka) /uétovnik (iétovnicka)
Miesto vykonu prace: ABC, s.r.o.
Termin nastupu: 01.09.2018
Druh pracovného pomeru: hlavny pracovny pomer
Naplii prace, informacie o pracovnom mieste:
o Komplexné vykonavanie uctovnej prace v sulade s platnymi zakonmi a predpis-
mi
e Vykonavanie kompletnej uctovnej agendy, vedenie uctovnictva
e Zostavovanie finan¢nych planov a rozpoctov podniku
e Organizovanie a kontrola obehu t¢tovnych dokladov
e Vedenie a kontrola pokladne
e Vykonavanie Uctovnych uzavierkovych préac, zostavovanie vykazov, rozborov
a Statistik
e Prezentacia ekonomickych vysledkov firmy
e Evidencia majetku vratane inventarizacie
e Zabezpecovanie platobného styku
e Komunikécia so kontrolnymi Statnymi orgdnmi

e Plnenie d’alSich tloh podl'a pokynov nadriadeného
Poziadavky na zamestnanca:
Znalosti:

e Pracas PC
e Praca MS Office

e Znalost prace s programom V-Soft — vyhodou
Pozadované vzdelanie:

e Stredoskolské s maturitou v obore

e Vysokoskolské I. stupnia




e Vysokoskolské II. stupna
Osobnostné predpoklady a zrucnosti:

e Kiritické a analytické myslenie

e Zodpovednost’, svedomitost’, samostatnost’

e Zvladanie time managementu

e Flexibilita

e Aktivny pristup

e Odolnost voci stresu

e Trpezlivost

e Pozitivny pristup k celozivotnému vzdeldvaniu

e Zmysel pre detail

V pripade zaujmu ndm prosim zasielajte svoje Zivotopisy na info@abc.sk
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