PERSONALISTIKA

3. prednaska

Vytvareni pracovnich mist,
postup prijimani
do pracovniho poméru
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Tematické zaméreni dnesSni prednasky

— Vymezeni zakladnich poymu vztahujicich se k APM
— (Re)design pracovnich mist

— Plisobnost personalisti v redesignu a APM

— Popis a specifikace pracovniho mista

— Vznik pracovniho poméru

— Druhy pracovniho pom¢ru

— Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér

Dohoda o provedeni prace — DPP
Dohoda o pracovni ¢innosti — DPC



PERSONALISTIKA PEM SU OPF

Vymezeni zakladnich pojmu
vztahujicich se k pracovnim ¢innostem a analyze
pracovnich mist (APM) v organizaci

— Pracovni misto — nejmensi jednotka v organizaCni
struktuie obsazena jednim pracovnikem.

— Pracovni operace — urCuje to, co jedinec realizuje
(provadi).

— Pracovni ukol — charakteristika prace na urcitém postu,
obvykle j1 vykondvana jedna osoba.

— Prace — vice steynorodych pracovnich ukoli.
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Vymezeni zakladnich pojmu
vztahujicich se k pracovnim ¢innostem a analyze
pracovnich mist (APM) v organizaci

— Zameéstnani — skupina podobnych pracovnich ukolu,
vyuziva se jednotny popis a specifikace.

— Obsah prace — stanoven mnoZstvim pracovnich ukolu.

— Kompetence — schopnost plnit pracovni ukoly.

Je trfeba klast duraz také na rozsah povinnosti a
odpovédnost pracovnika na daném pracovnim mistée
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DESIGN a REDESIGN
pracovnich mist v organizaci

— Vytvareni pracovnich mist (design) utvari proces,
béhem néhoZz se definuji konkrétni pracovni ukoly
jedince a seskupuji se do zakladnich prvka organizacni
struktury.

— Rychle se ménici pozadavky trhu, zmény v technice
a _technologii, organizacnich strukturach vyveolavaji
potirebu soustavnych zmén obsahu i metod prace na
jednotlivych pracovnich mistech = vedou k potiebé
REDESIGNU pracovniho mista (pracovnich mist)
V organizacl.
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Pusobnost personalistu v ramci (re)designu
a APM v organizaci

— Mira kvality realizace téchto cCinnosti ma primou
souvislost a dopad na jednotlive persondlni procesy,
efektivitu a produktivitu prace.

— Pozadavek odbornosti  u pracovnikii personalnich
oddéleni je v ramci realizace dilich ¢1 komplexnich
personalnich  analyz, analyzou pracovnich  mist
nevyjimaje, znaCné vyzadovan.

— Je tfeba mit na paméti, ze v navaznosti na zavery a
vysledky provedenych analyz se realizuji nasledné
persondlni Cinnosti, jez ovliviiuji fizeni a rozvoj lidského
kapitalu v organizaci.
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Analyza pracovnich mist (APM) v organizaci

— Poskytuje obraz prace na urCitém pracovnim misté a je
dulezitym nastrojem managementu Vv oblasti
personalniho rizeni.

— Slouzi zeymena jako vychodisko procesu ziskavani
zamgestnancu.
APM podava (poskytuje) predevsSim tyto informace:

— 0 ucelu a obsahu pracovniho mista;

— zodpoveédnosti a odpoveédnosti pracovnika;

— 0 knitériich vykonu;

— 0 organizaCnich faktorech a faktorech pracovniho prostredi;
— 0 motivacnich faktorech a faktorech osobnostniho vyvoje.
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Analyza pracovnich mist (APM) v organizaci

Pi1 analyze pracovnich mist jde predevSim o proces
z]jiStovani, zaznamenavani, uchovadvani a analyzovani
informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na
jina _pracovni mista a podminkich, za nichz se prace
vykonava.

Vytvareni a analyza pracovnich mist je kliCovou
personalni Cinnosti, jejiz kvalita rozhoduje o:

— efektivnim vykonavani prace v organizaci,;
— spokojenosti pracovniku s vykonanou praci;

— vykonavani mnoha dalSich personalnich ¢innosti a
uspeSnosti personalni prace v organizaci vubec.
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— Analyza pracovniho mista (APM) poskytuje obraz
prace na pracovnim misté a tim vytvari 1 ,,predstavu® o
pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pusobit.

— APM vSak pfinasi nejen objektivni obraz pracovniho
mista, ale zaroven je rozhodujicim vychodiskem pro
proces vytvareni (design) pracovnich mist, ¢1 zménu
jejich profilu (tedy jejich redesign), v dan¢ (konkrétni)
organizacl.
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Analyza pracovnich mist v organizaci

APM se déli na:

— POPIS pracovniho mista = otazky tykajici se
pracovnich tUkold, podminek a dalSitho vymezeni
pracovniho mista

— SPECIFIKACI pozadavku pracovniho mista NA
PRACOVNIKA (zkracené ,specifikaci pracovniho mista®)

= pozadavky vztahujici se k osob¢ pracovnika



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU PEM SU OPF

Otazky tykajici se pracovnich ukolu
a podminek

1. Kdo vykonava praci, jaky je nazev prace, pracovni
funkce?

2. Co vyzaduje dana prace, jaka je jeji povaha?

3. Jak se prace provadi?

4. ProC jsou ukoly a povinnosti vykonavany tak jak jsou?
5. Kdy jsou ukoly a povinnosti vykonavany?

6. Kde jsou tkoly a povinnosti vykonavany?
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Dalsi otazky tykajici se pracovnich ukolu
a podminek

7. Jake je vzajemne, relativni postaveni jednotlivych
ukolt a povinnosti, jejich hierarchické uspofadani?

8. Komu je pracovnik odpovédny?

9. Jaky je vztah pracovniho mista k pracovnim mistim
dalSim?

10. Jaké jsou normy vykonu, jaky je standardni vykon?

11. Existuje moznost vycviku pi1 vykonavani prace?

12. Jaké jsou obvykle pracovni podminky?
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Pozadavky (otazky) tykajici se pracovnika

— pozadavky na fyzicky stav jedince;
— pozadavky na duSevni stav jedince;
— pozadavky na dovednosti a vzdélani a kvalifikaci;

— pozadavky na zkuSenosti;

— pozadavky na oblast charakteristiky osobnosti a
zaujimanych postoju, pfipadné dalsi specifické
pozadavky.
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Proces analyzy pracovnich mist
a jeho kroky

1. Urcit ucCel a cile analyzy
2. Predlozit hruby plan akce vedeni organizace

3. Ziskat podporu vedoucich jednotlivych utvaru
organizace

4. Prodiskutovat plan s lintovymi manazery a specialisty

5. Snazit se ziskat predstavitele (zastupce) zaméestnancu
pro spolupraci

6. Sestavit podrobny plan s Casovym rozvrhem
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Zdroje informaci
potrebnych pro analyzu pracovnich mist

Hlavni zdroje informaci:

— drzitel pracovniho mista (dany pracovnik)

— pozorovatel

— bezprostiredni nadiizeny (napi., mistr smény)
— nezavisly odbornik na danou praci

— spolupracovnici, podrizeni

— techniCti experti

— existujici pisemné materialy
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METODY zjistovani informaci potrebnych pro
analyzu pracovnich mist

Metody zjistovani informaci:

— pozorovani
— pohovor, hromadny pohovor

— dotazovani (technika dotazniku)

Metody pouzivané pri analyze pracovnich mist

Funk¢ni analyza
Metoda PAQ (Position Analysis Questionnaire)

Metoda MPDQ (Management Position Description
Questionnaire)
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Dulezité dilCi analyzy ve vztahu k APM

— APM je doprovazena mnozstvim dil¢ich analyz, které
jsou vsSak pro sestaveni celkové analyzy a konecného
objektivniho posouzeni danych skuteCnosti velmi
dulezité a vyznamné.

Jedna se napriklad o:
— analyzu poctu a struktury pracovnich mist,
— analyzu pracovnich roli,
— analyzu poctu pracovniki,

— analyzu struktury pracovniku,

— analyzu pohybu pracovniku a vyuziti pracovnikil.
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Z.akon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
v platném zn¢ni

gast DRUHA ZP
Pracovni pomér

Hlava I — Postup pred vznikem pracovniho poméru
Hlava II — Pracovni pomér, pracovni smlouva a
vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada (vznika):

— pracovni smlouvou

— jmenovanim, volbou
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Vznik pracovniho poméru (§36 ZP)

— Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl sjednan
v pracovni smlouvé jako den nastupu do prace, nebo
dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni
misto vedouciho zamé&stnance.

— Zakladnim znakem pracovniho poméru je osobni a
nezastupitelny vykon prace, ktera je konana v ramci
dohodnutého druhu a mista vykonu prace podle pokynu
zamg&stnavatele za mzdu.
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NaleZitosti PRED vznikem pracovniho poméru

Zaméstnavatel smi v souvislostt s jednanim pred
vznikem pracovniho poméru nebo pred uzavienim
Dohody o pracovni ¢innosti (DPC) nebo Dohody o
provedeni prace (DPP) vyzadovat od fyzické osoby jen
ty udaje, které bezprostredné souviseji s prijetim do
zaméstnani - napriklad:

— vypis z trestniho rejstiiku

— doklad o kvalifikaci

— potvrzeni o zamestnani

— pracovni posudky apod.
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Dal§i vybrané naleZitosti PRED vznikem
pracovniho poméru

— Pfed wuzavienim kazdé pracovni smlouvy je
zaméstnavatel povinen sezndmit svého budouciho
zamgstnance s pravy a povinnostmi, kter¢ by pro nc¢ho
z pracovni smlouvy (popf. ze jmenovani na vedouci
pracovni misto) vyplyvaly, a s pracovnimi podminkami
a podminkami odménovani, za nichz ma praci konat.

— V pripadech uvedenych v ZP se musi zaméstnanec
podrobit se vstupni lékarské prohlidce pred uzavienim
pracovniho pom¢éru.
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Vznik pracovniho poméru
PRACOVNI SMLOUVOU

— Jedna se od dvoustranny pravni ukon;

— musi mit vzdy pisemnou formu, stejn¢ jako zmena
pracovni smlouvy ¢1  odstoupeni od pracovni
smlouvy;

— pracovni smlouvu je nezbytn¢ uzaviit pred
nastupem do prace, nejpozdéji vSak v den
nastupu do prace, a to jesté¢ pred zapocetim konani
praci.
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Pracovni smlouva

— Pracovni smlouva MUSI obsahovat (8§34 odst 1):

DRUH  prace, ktery ma zaméstnanec pro
zaméstnavatele vykonavat

MISTO (nebo mista) VYKONU priace, ve kterém ma
byt prace vykonavana

DEN NASTUPU do prace (piesné datum, nebo uréen i

jinak — napf. splnénim podminky uspéSného ukonceni studia).




PERSONALISTIKA PEM SU OPF

Pracovni smlouva

DEN NASTUPU do prace

— Pracovni pomér na zaklad¢ uzaviené pracovni smlouvy
vznika dnem, ktery byl sjednan jako den nastupu do
prace.

— Dnem nastupu do prace muze byt sjednan 1 den
pracovniho klidu.

— Pracovni pomér vznikly jmenovanim vznika dnem,
ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto
vedouciho zaméstnance.

— To plati 1 tehdy, jestlize zamé&stnanec ve sjednany den
do prace nenastoupi.
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Pracovni smlouva

Pracovni smlouva MUZE obsahovat tzv. nepovinné
udaje tykajici se:

— doby trvani pracovniho poméru;

— zkuSebni doby;

— hodnoceni a odménovani zamestnance;

— dovoleng;

— stanovenych ptiplatkll za praci prescas, v noci;

— konkurenc¢ni doloZzky apod.
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Vznik pracovniho poméru
JMENOVANIM, VOLBOU

Jmenovanim (§33 odst.3) na vedouci pracovni misto
napriklad:

— organizacni slozky statu
— organizacniho utvaru statniho podniku
— prispévkove organizace

—organizaéniho utvaru v Policii Ceské republiky

Volbou:

— predchdazi sjednani pracovni smlouvy
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Druhy pracovniho poméru

Z hlediska obdobi (délky) je mozné pracovni pomer
sjednat:

— na dobu urcitou neurcitou (pokud neni ve smlouvé
uvedena doba trvani nebo dobu urcitou);

—na dobu urcitou (vymezena délka pracovniho poméru).

Doba trvani pracovniho poméru na dobu urcitou mezi
tymiz smluvnimi stranami smi trvat maximalné tri
roky a opakovat se nejvySe trikrat. Poté musi
uplynout tf1 roky, aby se mohla mez1 timtéz
pracovnikem a zam¢&stnavatelem uzavrit znovu.
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Druhy pracovniho poméru

— Pokud s1 zaméstnanec sjedna vice pracovnich poméru
najednou posuzuji se prava a povinnosti (napf. narok na
dovolenou nebo poskytnuti volna pi1 piekdzce v praci)
samostatné (,,oddélens®).

— Zakonik prace ji1Z nerozliSuje mezi hlavnim a vedlejSim
pracovnim pomérem ve smyslu konani prace na
zaklad¢ uzaviené pracovni smlouvy (smluv) ¢1 na zaklad¢
Dohod o pracich (DPC, DPP) konanych mimo pracovni
pometr:

— Zamgéstnanec ovSem nemuZze u téhoz zaméstnavatele
vykonavat prace na zaklad¢ uzavrenych pracovnich smluv
¢1 Dohod, ktere jsou stejné druhové vymezeny.
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Z.akon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
v platném znéni

(¢ast TRETI ZP)
DOHODY o pracich konanych
MIMO pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace (DPP)
Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC)

Dohody musi byt uzavieny pisemné, jinak pozbyvaji
platnosti!
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DPP — Dohoda o provedeni prace

— Rozsah prace, na ktery se DPP uzavira, nesmi byt
v témze kalendarnim roce vétSi nez 300 hodin.

— V DPP musi byt uvedena doba, na kterou se tato dohoda
uzavira.

DPC — Dohoda o pracovni ¢innosti

— Na zakladé¢ DPC neni mozné vykonavat praci
v rozsahu prekraCujicim v_pruméru polovinu stanovené
tydenni pracovni doby. DodrZzovani rozsahu se posuzuje
za celou dobu, na kterou byla DPC uzaviena, nejdéle
vSak na obdobi 52 tydnu.
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DPC — Dohoda o pracovni ¢innosti

Musi v ni byt uvedeny:

— sjednané prace
— sjednany rozsah pracovni doby
— doba, na kterou se dohoda uzavira

DPC je mozné zrusit dohodou smluvnich stran ke
sjednanému  dni; jednostranné muze byt zruSena
z  jakehokoliv duvodu nebo bez uvedeni duvodu
s 15denni vypovédni dobou. Okamzité zruseni DPC je
mozne¢ jen v té€ch pripadech, kdy je mozné zrusit pracovni
pomer.
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D¢kuj1 vam za pozornost a
pieji piijemny zbytek dne. ©
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