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Anotace

Bakal&ska prace se zabyva processiijimpani zangstnand. Nabizi kompletni fghled
povinnosti zaréstnavatele souvisejici s proceseffijipani zangstnand, obsahuje
metodiku pro usnadni celého procesu a spravn&azeeni zaréstnance na vhodné

pracovni misto.
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1 Uvod

Vybrala jsem si téma, které je v dnesni&ebad jednim z nejvice aktualnich pro celou
Ceskou republiku. Lidské zdroje jsou jednim z agditéjSich faktofi ovliviujici
hospodéské vysledky jak vyrobnich, tak i nevyrobnich slbje Vyrobni prostedky
mohou mit nejnosjSi technologie, ale bez lidskych zdrojneni jejich funkce
stoprocentd vyuzita. Subjekty na naSem trhu jsou ve velkéemialoZzeny na

zanestnancich, jejichiistupu, znalostech a dovednostech.

Dle mych Gvah a poznatkmohufici, Ze nedostatkyipprocesu fijimani zangstnané
jsou znatelné, ale odviji se také od velikosti danZangstnavatele. V fipadt velkych
zantstnavatal, ma proces fjimani zamistnanéd ve sveé kompetenci personalni
odcEleni. To je tvdeno jednouci vice osobami, které maji vSeobecné znalosti a
dovednosti. ¥tSinou u &chto velkych zargstnavateal byva k dispozici vice pracovnich
mist. Naopak je tomu u menSich zstmavatel, kde personalni operace fiauje
nanejvys jedn&i dvé osoby, které maji&Sinou vza@lani a znalosti z tohoto odtwi,
tzn. personalni. Ale byva zde problém se znallegfislativy a pravnich fiedpisi.
Kazdopady u obou tyf zantstnavatdl je treba pélivé a swdomit vybirat vhodné
zanestnance na pozice, které je f@ita obsadit. To znamena osélse geswdcit o
jejich znalostech, vzdéni, zkuSenostech, dovednostech a v neposlkailii také o
jejich praxi. Velkym problémem je také to, Ze pe@isté sice maji vadani v oblasti
procesu fjimani zangstnand@, ale jejich znalosti nesahajifild hluboko do
jednotlivych oboéi. To vede k tomu Ze mnohdy nemohou uckiaze zangstnani

nabidnout to nejvhodsi misto.

V praxi se ¢asto setkavdm s tim, Ze vysokosSkolsky &aady c¢lovék pracoval
v pekdstvi, a to na postu pomocn¥ldik ¢i peka. Je mnoho takovychijpadi. Proto
se domnivam, Ze procefijpmani zan¢stnan& neni mozné zjednoduSovat, haen na
podpis pracovni smlouvy. Ji&eba nahliZet na tento proces z vice hledisek.alelze¢ z
lidskych zdrofi vytézit maximum. Jeieba vyuzit kazdy lidsky zdroj, a to jak na
dulezité povinnosti zakstnavatele @i zamestnan@m. Jsou velice rozsahlé a v

posledni dobjich neustéale fibyva.



Cilem mé bakal&gké prace je nastinieSeni v oblasti procesuijimani zangstnand
pro malé a ¥Si subjekty. V prvni¢ast, tzn. teoretické, se zabyvam povinnostmi
zantstnavatele a iedpisy, které souviseji s procesentijimani zamgstnand.
NejvhodrgjSim reSenim pedevsim pro malé subjekty v procesijimani zangstnané

se zabyvam v praktickéasti. Jsem i@swdéena, Zze omyim pii procesu Hfjimani
zantstnand lze predchazet tim, Ze jsou stanovenyegné popisy a specifikace
jednotlivych pracovnich mist. Osoba, ktera se u ¢aamavatele zabyva procesem
piijimani zangstnand, tak miZze snadno porovnat a posoudit vhodnost ucteapeo
jednotliva pracovni mista. Postupetasu by zamstnavatel mohl tyto popisy a
specifikace doplnit o podrobj$i informace tykajici se bezf®osti prace. Vzhledem k
tomu, Ze u zagstnavatele probiha rekonstrukce, nemohla jsemitytsmace doplnit
ja osob®. Zantstnavatel totiz jestpresré nevi, jak to uvnit zantstnavatele bude dale
probihat. CeléieSeni, které jsem vypracovala samostajsem konzultovala s
ekonomem daného subjektu. Ten se nasledphodl pouzit mnou navrhnuiéSeni do

svych podnikovych sgmnic.

Vypracovany popis a specifikace by bylo mozné dihennédzoru pouzit i pro velké
subjekty, kté zamestnavaji vice zamstnan@. Rozhodg by jim tento popis a
specifikace umoznil efektiwjsi proces fijimani zangstnand@ a také zkratil dobu nad

timto problémem stravenou.
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2 Teoreticka vychodiska prace

2.1 Pracovni pravo

Mezi hlavni prameny pracovniho prava nalezi UstdR® Listina zakladnich prav a
svobod a zakon. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ZP).

Zakonik prace upravuje
- pravni vztahy vznikajici ip vykonu zavislé prace mezi za@stinanci a
zanestnavateli; tyto vztahy jsou vztahy pracépravnimi,
- pravni vztahy kolektivni povahy,

- upravuje téz &které pravni vztahyipd vznikem pracowpravnich vztah
ZP také zapracovavd&iplusné pedpisy Evropskych spalenstvi.

V pracovrépravnich vztazich je vykonavana zavisla prace. &astou praci, kterd je
vykonavdna ve vztahu négenosti zaréstnavatele a pdtzenosti zamstnance, se
povazuje vyldné osobni vykon prace zastnance pro za#stnavatele, podle pokyn
zantstnavatele, jeho jménem, za mzdu, plat neboéodnza praci, v pracovni déb
nebo jinak stanovené nebo dohodnutéédad pracovisti zagstnavatele, pdfpad: na
jiném dohodnutém mist na naklady zasstnavatele a na jeho odgaWost. Zavisla
prace niZze byt vykonavana vytn¢ v pracoviépravnim vztahu podle ZP, neni-li
upravena zvlastnimi pravnimigapisy. Zakladnimi praco¥pravnimi vztahy podle ZP
jsou pracovni pogr a pravni vztahy zalozené dohodami o pracich kgrmamo

pracovni pondr. [5]
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2.1.1 U&astnici pracovn &pravnich vztah

2.1.1.1Zameéstnanec

Zpusobilost fyzické osoby (dale jen FO) jako zstmance mit v praco¥pravnich
vztazich prava a povinnosti, jakoz itgobilost vlastnimi pravnimi Gkony nabyvat
téchto prav a brat na sebe tyto povinnosti vznik&ndrkdy FO dosahne 15 lethu.
Prace FO vedku do 15 let nebo starSich 15 let do slami povinné Skolni dochéazky je
zakazana. Osoby, které jgdtedosahly ku 15 let nebo nemaji ukéenou Skolni
dochéazku, mohou vykonavat jen &éleckou, kulturni, reklamni nebo sportounost.
Uzavit dohodu o hmotné odp&dnosti mohou nejdve v den dovrSeni 18 let.
Zamestnavatel mZze gijmout do zamistnani na kratkodobou pracovi@innost
(prazdninova brigada apod.) FO, ktera ma 15 letjeft neukorila povinnou Skolni

dochazku. Nema ji vSakig¢lovat prace, které mladistvi vykonavat nemohou.

2.1.1.2Zaméstnavatel

Zamestnavatelem se praély ZP rozumi pravnicka osoba (dale jen PO) nebpkE&a
zanestnava FO V praco¥pravnim vztahu. Zadstnavatel vystupuje
V pracovipravnich vztazich svym jménem a ma odjumost vyplyvajici z dchto
vztahi. Zamgstnavatelé jsou povinni pevat o vytvdeni a rozvijeni praco¥pravnich
vztahi v souladu se ZP, s ostatnimi pravninteqpisy a s pravidly sluSnosti a

ob¢anského souziti

Zamestnavatel

- nesmi penaset riziko z vykonu zavislé prace na gstmance,

- musi zajistit rovné zachazeni se Zatanci a dodrZzovat zakaz jakékoli
diskriminace zarstnand, jakoZ i FO uchazejici se o z&sinani,

- musi dodrzovat zasadu poskytovani stejné mzdyg pkliu a jinych peszitych
plnéni a plreni pergzité hodnoty, pofipact odmeny za stejnou praci a za praci stejné
hodnoty,

- musi poskytovat za¥stnanci informace v pracovpravnich vztazich a

zaji¥ovat projednani s nim,

- musi seznamovat za&stnance s kolektivni smlouvou a \nitmi predpisy,

-12 -



Nesmi zanistnanci za poruseni povinnosti vyplyvajici mu zcprapravniho
vztahu ukladat petini postihy ani je oddno poZzadovat; to se nevztahuje na Skodu,
za kterou zamstnanec odpovida,

Nesmi pozadovat ani sjednat zajigt zavazku v pracowpravnim vztahu, s
vyjimkou konkuregni doloZky a srazek zijpmu z pracovaipravniho vztahu

Muze d@&asre pridélit zamestnance k vykonu prace k jiné PO nebo FO. [5]

2.2 Povinnosti zam éstnavatele v U¢i zam éstnanc im

2.2.1Pracovni pom ér

Pracovni porér (dale jen PP) je n&stji se vyskytujici pracowpravni vztah, jehoz
prostednictvim se lidé zapojuji do prace. Zsmtmavatel ped uzavenim pracovniho
poneru smi vyZadovat od FO, ktera se & nchazi o praci, nebo od jinych osob jen
Udaje, které bezprasdre souviseji s uzaenim pracovni smlouvy. To, co
zanestnavatel od uchaze zji¥ovat nesmi, stanovuje 8§ 316 Zakoniku prace. Jeglioa s
informace tykajici se narodnosti, rasoveho nebwletho mivodu, politickych postdi,
¢lenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvgzéifického peswdéeni, sexudlni
orientace, informace, které odporuji dobrym niiray a osobni Udaje, které neslouzi k

plnéni povinnosti zarkstnavatele stanovenych zvlastnim pravntedpisem.

Pracovni porér vznika
- pracovni smlouvou mezi zastnavatelem a zafstnancem, neni-li v ZP déle
stanoveno jinak
- jmenovanim u vedoucich organinéch slozek statu, dnem jmenovani

- dohodami o pracich konanych mimo pracovni pom
Pracovni porir vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smiojako den nastupu

do prace, pop dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na gumaic misto

vedouciho zagstnance.
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Pokud zamstnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, amiz tom branila
piekazka v praci, nebo do tydne nédemi zangstnavatele o tétoipkazce, mze

zanestnavatel odstoupit od pracovni smlouvy.

Z PP vyplyvaji uwita prava a povinnosti. Za¥stnavatel je povinen informovat
zanestnance oéchto pravech a povinnostech, a to pisérda 1 négsice od uzaeni
pracovni smlouvy. Zagstnavatel je povinenijgélovat zangstnanci praci dle pracovni
smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu nebd, plgtvaet podminky pro pkni
jeho pracovnich Ukél a dodrZovat ostatni pracovni podminky stanover&rpmi
piedpisy, smlouvou nebo stanovené fniin predpisem. Zagstnanec ma povinnost dle
pokyni zantstnavatele vykonavat praci podle pracovni smlouvgzvrzené tydenni

pracovni doba a dodrzovat povinnosti vyplyvajipracovniho porru.

Informace musi obsahovat:

a) jméno, popipact jména a fijmeni zandstnance a nazev a sidlo zZsmtmavatele,
je-li PO, nebo jméno, péfpac jména a fijmeni a adresu zarstnavatele je-li
FO,

b) blizSi ozn&eni druhu a mista vykonu prace,

C) Udaj o délce dovolené, poipact uvedeni zpisobu uéovani dovolené,

d) udaj o vypo¥dnich dobach,

e) Udaj o tydenni pracovni déla jejim rozvrzeni,

f) (4daj o mzd nebo platu a Zjsobu odminovani , splatnosti mzdy nebo platu,
mistu a zpsobu vyplaceni mzdy nebo platu, terminu vyplaceadynnebo
platu,

g) udaj o kolektivnich smlouvach, které upravuji pradopodminky zaméstnance,

a ozngeni @astniky téchto kolektivnich smluv.
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Prava a povinnosti zatetnance

Zamestnanec ma pravo na zafist bezpénosti a ochrany zdraviippraci, na informace
o0 rizicich jeho prace a na informace o dépaich na ochranuied jejich misobenim;
informace musi byt pro zafstnance srozumitelna.

Zaméstnanec je oprdém odmitnout vykon prace, o niz m&wvddre za to, Ze
bezprostedre a zavaznym zisobem ohroZuje jeho Zivot nebo zdravi, ipadc Zivot
nebo zdravi jinych fyzickych osob; takové odmitnagni mozné posuzovat jako

nesplrni povinnosti zargstnance.

Kazdy zangstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o slasini bezp&ost, o
sveé zdravi i 0 bezgaost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezpeast dotyka jeho
jednani, pipadre opomenuti i praci. Znalost zakladnich povinnosti vyplyvajftiz
pravnich a ostatnichi@dpidi a poZzadavk zangstnavatele k zaji8hi bezpénosti a
ochrany zdravi {0 praci je nedilnou a trvalou séasti kvalifikatnich gedpoklad
zanestnance. Zagstnanec je povinen

a) astnit se Skoleni zajidvanych zaréstnavatelem za#ienych na bezgaost

a ochranu zdravifppraci wetn ovéreni svych

znalosti,

b) dodrzovat pravni a ostatnigolpisy a pokyny za#éstnavatele k zaji&hi

bezpé€nosti a ochrany zdravitippraci, s nimiz byliddre seznamen, &idit se

zasadami bezgaého chovani na pracovisti a informacemi gstmavatele.

Doba trvani pracovniho paim

Jestlize nebyla sjednana doba po kterou pracoumimptrva, ma se za to Ze pracovni
poner je zaloZzen na dobu neiitou. V opa&ném gipack jde o pracovni pogr na dobu
urgitou. Trvani pracovniho poru na dobu uiitou Ize sjednat maximatma dobu 2 let
ode dne vzniku pracovniho pém. Pokud uplynulo alespio6 mésiol od skoreni
piedchoziho PP, je mozné dalSi sjednani PP na dolhowrJestlize ma za¥stnanec se
zamestnavatelem uzd@enou smlouvu o pracovnim pém na dobu ufitou a oznami-li
zanestnavateli ped uplynutim sjednané doby, Ze trva na tom, abgéle zamistnaval,

plati, Ze se jedna o pracovni pyma dobu neuitou.
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2.2.2 Pracovni smlouva

Pred uzawvenim pracovni smlouvy (dale jen PS) musi &stmavatel uchaze o
pracovni misto seznadmit s jeho budoucimi povinnbsémpravy, s pracovnimi
podminkami a podminkami odtfovani V neposlednifadk jej seznamit také

s kolektivni smlouvou a vrittimi predpisy.

Pracovni smlouva musi byt uzama pisem# Jedno vyhotoveni vyda za&stnavatel

zanestnanci a druhé si ponecha.

Povinné nalezitosti pracovni smlouvy, bez kteryekmlouva neplatna, jsou:
e druh prace,
* misto nebo mista vykonu prace,
* den nastupu do préace.

Kromé povinnych naleZitosti PS , mohou byt uvedeny $idiaéleZitosti.

» ZkuSebni dobalestlize je sjednana zkuSebni doba, nesmi byt mkstS3 ngsice

po sok& jdouci po dni vzniku PP. Sjednana zkuSebni dobaihe byt dodaténe
prodluzovana. ZkuSebni dobu neni mozné sjednatijzgspracovni PP jiz
vznikl. ZkuSebni doba musi byt sjednana pisgnjinak je neplatna. O dobu
piekazek v praci, pro které zéstnanec nekona praci vighu zkusebni doby,
se zkuSebni doba prodluzuije.

» Doba trvani PPna dobu ufitou ¢i na dobu neuitou.

» Pracovni doba (dale jen PDPD nesmi fekratit 40 hodin tyd®. KratSi PD,

byla-li sjednédna, nélezi zastnanci mzda nebo plat, které odpovidaji této krats
PD. Zkraceni stanovené tydenni pracovni doby beZesh mzdy mzZe
obsahovat jen kolektivni smlouva nebo it predpis. Zkraceni stanovené
tydenni pracovni doby podlergmichozi ¥ty nesmi vSak provést stat jako
zanestnavatel, Gzemni samospravny celek, statni fafisidvkova organizace a
Skolska PO #izena Ministerstvem Skolstvi, mladezelavychovy.

» Konkurergni doloZka:Zamestnanec se zavazuje, Ze poitou dobu po skoteni

PP (maximala jeden rok) nebude vykonavat \#eknou cinnost, ktera by byla
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shodna s fedmétem ¢innosti zandstnavatele nebo byiwi nému méla sou&zni
povahu. Zarsstnavatel se zavaze zé&inanci poskytnout péaité vypaadani,
nejmérk ve vysSi pimérného ngsicniho vydlku, za kazdy mssic plreni
zavazku.Dohodu je mozné uzév nejdive po uplynuti zkuSebni doby, byla-li
sjednana, jinak je dohoda neplatna.

» Zpusob odmdnovani, vysilani na pracovni cestu, neroviom rozlozeni PD
atd.

2.2.3Prace konané mimo pracovni pom ér

Vedle pracovniho po#nu se niize prace vykonavat také na zakiatbhod o pracich
konanych mimo pracovni pam V dohodach o pracich konanych mimo pracovni
pon¥r neni zamstnavatel povinen rozvrhnout za&stnanci pracovni dobu.
Zamestnavatel neni povinen rozvrhnout pracovni dobdngeli se o fipady, kdy
zanestnavatel pdtbuje vykonat prace malého rozsatiugjichz poteba se vyskytuje
jen pilezitostr® a nepravidela Takovy vykon prace se povaZuje za déplvy a
pouziva se tam, kde organizovéfizeni a kontrolovani¢thto praci by bylo v rdmci
stanoveného rozvrzeni PD a pracovniclkErsmehospodarné a n@lné. Existuji dva
druhy praci konanych mimo pracovni p&rma sice Dohoda o provedeni prace a

Dohoda o pracovriinnosti.

2.2.3.1Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace se sjednava na jednoréeomasti, gednttem je vysledek
prace, nikoli prace sama. Rozsah prace, na ktedpbeda o provedeni prace uzavira,
nesmi pekrctit vice jak sto padesat hodin v kalefién roce. Do tohoto limitu se
zapaitdva také doba prace konana #amancem pro za¥stnavatele vtémze
kalend#@nim roce na zakladjiné dohody o provedeni prace. Dohoda o provepside
nemusi byt pisemna. Dohoda o provedeni prace raiiena odvody na socialni a
zdravotni poji&tni. Jestlize nema zasstnanec podepsané prohlaseni k dani, takéga n
zamestnavatel odvadi fingnimu dadu u odmin do 5 000K mésicné srazkovou diaa
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u vySSich odrén zalohovou d& Oke sazby da# ¢ini 15 %. Jestlize ma zastnanec
podepsané prohlaseni k danijza vyuzit moznosti uplatnit slevu na dani.Vyhodeu j
Ze zanistnanec mize pozadat za#stnavatele o provedenidgho z&tovani (nema-li

jiné zdanitelné fijmy).

2.2.3.2Dohoda o pracovnié¢innosti

Dohoda o pracovniinnosti se uzavira na opakujici @enost. Na zaklagitéto dohody,
neni mozné vykonavat praci v rozsahtekpaujici v ptiméru polovinu stanovené
tydenni pracovni doby. V dohéd pracovniinnosti musi byt uvedeny sjednané prace,
sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kteradokeda uzavira. Neni-li sjednan
zpiusob zruSeni dohody, je mozné ji zruSit dohod@astniki ke sjednanému dni;
jednostrané muze byt zruSena s udaninivabdu nebo bez udaniidodu s 15denni
vypowveédni dobou. Okamzité zruSeni dohodypzm byt sjednano pouze procité
piipady. Dohoda o pracovriinnosti musi byt pisemnd, jinak je neplatna. Dohoda
pracovnicinnosti zahrnuje odvody na socialni a zdravotnigtmji jako u klasického
pracovniho porru. Tzn. Zdravotni pojighi ¢inni 4,5% z hrubé mzdy a socialni
pojistni ¢ini 6,5% z hrubé mzdy. Macini 15%. U dohod do 500G#mesic se plati
srazkova da 15%. U dohod nad 500@Kmnésic se da plati zalohow. Tzn.

z HM+35%=super hruba mzda a ztoho x0,15 j&.dAokud poplatnik podepisSe
prohlaSeni k dani, jeho srazena zaloha se snizujeésicni slevy (na poplatnika
2070Ke, na studenta 335K na di¢ 890Ke, atd.) Pokud prohlaSeni nepodepsal, zaloha

se mu srazi bez slev.

Zaméstnanci Tydenni PD

Pracujici v podzemitptézbe uhli, rud a nerudnych surovin37,5 hodiny

v dalni vystavi¥ a na baskych pracovistich geologického

praizkumu
S tismEnnym a nefetrzitym pracovnim rezimem 37,5 hodiny
S dvousminnym pracovnim rezimem 38,75 hodiny

Tabulka 1: Tydenni pracovni doba
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2.2.4Pracovni doba

Pracovni doba je doba, v niz je zstmanec povinen vykonavat pro zsimavatele
praci, a doba, v niZ je zastnanec na pracovistifipraven k vykonu prace. PD je
limitovana, jsou stanoveny zasady pro rozvrzeni pivjnné pestavky v praci &hem

smeény a doba odpfinku mezi sménami.

2.2.4.1Délka pracovni doby

Délka tydenni pracovni doby nesniegraiit 40 hodin tyd®. U nekterych zanistnané

je délka pracovni doby zkracena, viz tabulka 1SDaloznost zkraceni pracovni doby
muze byt provedeno kolektivni smlouvou nebo kmiin predpisem (takové zkraceni

nesmi mit vliv na snizeni mzdy). U zé&tnance mladSiho 18 let nesmi délkasynm

v jednotlivych dnech fgkratit 8 hodin a ve vice pracovpravnich vztazich podle § 3

ZP wty druhé nesmi délka tydenni pracovni doby ve sséahrnu pekrctit 40 hodin

tydre.

2.2.4.2Rozvrzeni pracovni doby

Zacatek a konec sém pracovni doby rozvrhuje zastnavatel. Pracovni doba se

rozvrhuje zpravidla dogtidenniho pracovniho tydne.

Rovnongérné rozvrzeni pracovni dobyracovni doba v jednotlivych dnech nesmi

piekrctit 9 hodin, g jiné dohod mezi zanistnancem a za¥stnavatelem 12 hodin.

Nerovnonérné rozvrzeni pracovni dobyaké zde nefize byt gekrotena stanovena

tydenni PD, ale limit se posuzuje viperu za delSicasové obdobi, které e ¢init
nejvySe 26 tyda po solé jdoucich, pokud neni v kolektivni smlataréeno jinak (v
tomto Fipact

obdobicini nejvySe 52 tydi).Délka snény nesmi pekrctit 12 hodin.
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Pruzné rozvrzeni pracovni doblyze uplatiovat @ rovnomgrném i nerovnorérném

rozvrzeni PD. Zawstnanec si sam voli &atek popipadt i konec své pracovni
doby.Tato doba jélen¢na na zakladni a volitelnou.Z@stnavatel uti pocatek a konec
a tato doba je vloZzena mezid&volitelné ¢asti utené zamstnancem. V jednotlivych

dnech tato doba musinit nejmérg 5 hodin den&

Sména (maximalné 12 hodin)

Volitelna PD Zakladni PD Volitelnd PD

Konto pracovni dobyJde o jiny zfisob nerovnorrného rozvrzeni PD, ktery e

obsahovat pouze kolektivni smlouva, fippc vnitini predpis. Zamistnavatel vede
Gcet pracovni doby a mzdy z&@stnance, na kterém vykazuje stanovenou tydenni PD,
rozvrh PD na jednotlivé pracovni dnyetrg zatatku a konce simy, odpracovanou
denni a tydenni PD.K uplaini konta PD musi mit zafstnavatel pedem souhlas
zamestnand. Jestlize dojde k uplatni konta PD, nefize vyrovnavaci obdobi
piesahnout 26 tydhpo sok jdoucich. Na 52 tydihpo solé jdoucich to nize vymezit

pouze kolektivni smlouva.

2.2.4.3Prace prestas

Praci gesas je mozné konat jen ve vyjidrgich @ipadech. Zarstnavatel mze
naidit praci fesas jen z vaznych provoznichivbdi, a to i na dobu néptrzitého
odpatinku mezi déma sng¢nami, popipact za podminek uvedenych v § 91 odst. 2 az 4
ZP i na dny pracovniho klidu. Zasstnavatel mze pozZadovat praciiestas nad rozsah

8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalé@mdm roce jen na zakladlohody

se zamisthancem.
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2.2.4.4No¢ni prace

Noc¢ni prace je prace konana vénd dokE. Nocni doba je doba mezi 22. a 6. hodinou.
Délka snény zangstnance pracujiciho v noci nesniiekraiit 8 hodin v ramci 24 hodin
po solk jdoucich. Zamstnavatel musi zajistit, aby zastnanec pracujici v noci dhn
|ékarskou prohlidku. Redevsim ped z@azenim na nini praci; pravidel# dle poteby,
nejmért vSak jednou réng, kdykoliv béhem z#azeni na néni praci, pokud o to
zanestnanec pozada. Za&stnavatel je déle povinen zajivat pro zamsstnance
piiméiené socialni zaji8hi (zejména okerstveni) a pracoviStvybavit prostedky pro

poskytnuti prvni pomoci.

2.3 Dovolena

Zamestnanci, ktery vykonava zastnani v PP, vznika pravo na dovolenou za
kalenddni rok nebo jeji porrnou ¢ast, dovolenou za odpracované dny a dodatkovou
dovolenou. Dobuerpani dovolené tuje zangstnavatel dle rozvrhaerpani dovolené
vydaného siedchozim souhlasem odborové organizace. Jestlizeasgstnanci
poskytuje dovolena véhkolika ¢astech, musi alespgednacastcinit nejmérg 2 tydny.
Pokud se v daném subjektu nevyskytuji odb@erpani dovolené ur zanéstnavatel
sam. [5]

2.3.1Dovolena za kalenda rni rok

Zakladni vyngra dovolenécini nejmér 4 tydny v kalendé&im roce. Dovolena
pedagogickych pracovnika akademickych pracovrikvysokych Skol¢ini 8 tydm.
Dovolend zaréstnané zamestnavatel uvedenych v 8109 ZP odst.ci 5 tydm tzn.
statni zamsstnanci. Zamsstnanci nalezi dovolena, pdpac ponernacast za kalendai

rok, jestlize u zarstnavatele vykonal praci alespe délce 60 di za kalendéni rok.
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2.3.2Dovolené za odpracované dny

Zamestnanci, jemuz nevzniklo pravo na dovolenou za riddai rok ani na jeji
pong¥rnou cast, protoZze nekonal v kaled&m roce u téhoz zatstnavatele préaci
alespa 60 dni, nalezi dovolena za odpracované dny v délce jddadactiny dovolené

za kalend#ni rok za kazdych 21 odpracovanychidn

2.3.3Dodatkova dovolena

Zamestnanci, ktery pracuje pod zenii pézbé nerost, pii razeni tunel a Stol, a jiné
zvla¥ obtizné nebo zdravi Skodlivé pracésusi dodatkova dovolena v délce 1 tydne.
Mezi tyto zandstnance dle § 215 ZP odst. 2ipaiag.:

a) trvale pracuji alespiov rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni daby
zdravotnickych z#zenich nebo na jejich pracovistich, kde se ragehemocni s
nakazlivou formou tuberkuldzy,

b) jsou g praci na pracovistich s infékimi materialy vystaveni fimému
nebezpéi nakazy, pokud tuto praci vykonavaji alesporozsahu poloviny stanovené
tydenni pracovni doby,

C) jsou g praci vystaveni ndjiznivym inkam ionizujiciho z#eni,

d) pracuji pi piimém oSdabvani nebo obsluze dusevohorych nebo ment&in

postizenych alesgiov rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni doby

2.3.4 Materska dovolena

Zamestnankyni pislusi v souvislosti s porodem a ¢péo narozené dit matégska
dovolena po dobu 28 tydnporodila-li 2 nebo vicedi, prislusi matéska dovolena po
dobu 37 tydd. Mate'skou dovolenou nastupuje zpravidla odiqteu Sestého tydne
pied aekdvanym dnem porodmgejdive vSak od peatku osmého tydneied timto

dnem.
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2.4 Péce o zameéstnance

Zameéstnavatelé jsou povinni vytigt zamgstnanédm pracovni podminky, které
umoiuji bezpeény vykon prace; za timtacalem zajiguji zejména
a) Zizeni, udrzbu a zlepSeniizzeni pro zarstnance,
b) zlepSeni vzhledu a Upravy pracayis
c) vytv&eni podminek pro uspokojovani kulturnich, rekndeh a
télovychovnych pakeb a zajni zaméstnand,

d) zavodni preventivni gé [5]

2.4.1 Zavodni stravovani

Zamestnavatel je povinen umoznit zastnan@dm ve vSech sinach stravovani. &i

zamestnand@m, ktai jsou vyslani na pracovni cestu tuto povinnost aeStravovani se
poskytuje zarmsstnaném, bylo-li to dohodnuto v kolektivni smlo&wnebo stanoveno
vnitinim predpisem. Zarowemohou byt dohodnuty nebo stanoveny dalSi podmjpné&y

vznik prava na toto stravovani a vySe fitwimo Fispivku zangstnavatele.

2.4.2 Zaskoleni, zau éeni

Zamestnavatel ma povinnost zaSkolit nebo &awamestnance, ktery vstupuje do
zanestnani bez kvalifikace. Zaskoleni nebo &ni se povazuje za vykon prace, za
ktery nalezi zarstnanci mzda nebo plat. Zaskolit nebo&iamusi zanistnance, pokud
jej prevadi na nové pracovishebo na novy druh prace. Jestlize gstmavatel uzae

se zamistnancem kvalifikéni dohodu, je jeji saiasti zejména zavazek zésinavatele
umoznit zamistnanci zvySeni kvalifikace a z&vazek =zamance setrvat u
zantstnavatele v zagstnani po sjednanou dobu, nejdéle vSak po dobu, Snédo
uhradit zamstnavateli naklady spojené se zvySenim kvalifik&ber,é zamistnavatel na
zvySeni kvalifikace zasstnance vynalozil, a to i tehdy, kdyZ z&smanec skafi
pracovni ponyr pred zvySenim kvalifikace. Zavazek z&tnance k setrvani v

zanestnani zaina od zvySeni kvalifikace.
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2.5 Bezpecénost a ochrana zdravi p Fi praci

Zameéstnavatel je povinen zajistit bezp®st a ochranu zdravi zé&stnané pii praci

s ohledem na rizika mozného ohroZeni jejich Zivetadravi, ktera se tykaji vykonu
prace. V 8§ 104 ZP je stanoveno, ze neni-li mozmiaiodstranit nebo dostéte
omezit prostedky kolektivni ochrany nebo opahimi v oblasti organizace prace, je
zanestnavatel povinen poskytnout z&stnan@dm osobni ochranné pracovni
prostedky’.

Osobni ochranné pracovni pri@stky (dale jen OOPP) jsou ochranné pexdity, ktere
musi chranit zagstnance fed riziky, nesmi ohroZovat jejich zdravi, nesminfirgi
vykonu prace a musi sfvat poZadavky stanovené zvlaStnim pravnfedpisem, jimz
je naizeni vlady¢. 21/2003 Sb., kterym se stanovi technické pozZzadansk osobni
ochranné progedky.

Osobni ochranné pracovni pii@stky, mycigistici a dezinfekni prostedky a ochranné
napoje poskytne zatstnavatel zawstnanci bezplath Poskytovani OOPP nesmi

zantstnavatel nahrazovat fin&mm plrenim.

Zamestnavatel je povinen udrzovat osobni ochranné prdcoprostedky

v pouzivatelném stavu a kontrolovat jejich pouzivid

! Viz piilohag. 7
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2.6 Povinnosti zam éstnavatele v G€i organ am statni spravy

Zakony CR upravuji nejen povinnosti zastnavatele i zamsstnaném, ale i
povinnosti zamsstnavatele ¢ statu. Ten je zastoupefiznymi organy statni spravy.
Kazdy organ statni spravy je samostatny subjekq pravomoci a fisobeni se vztahuji
pouze k wité oblasti. Hlavnimi spravnimi organy ve vztahgprkcovnimu porru
jsou: rad prace, finafni organy, organyeské spravy socialniho zabezeei a organy
zdravotniho poji&ni.

2.6.1 UFad prace
Jednim ze zakdnupravujicich povinnosti za¥setnavatele &¢i orgarim statni spravy je
zakon¢. 435/2004 Sb., o zafstnanosti. Jedna se o zakladrédpis upravujici statni

politiku zameéstnanosti.

Hlavnim Ukolem #adi prace je zajidovat a poskytovat veSkeré sluzby spojené se

zanestnavanim osob. Eviduji jak uch@&eeo zanistnani, tak i volna pracovni mista.

2.6.2Verejné zdravotni pojist éni
Zakladnim pramenem v oblasti zdravotniho pé&jisje zakon:.48/1997 Sb, o wejném
zdravotnim pojidini (déle jen ZVZP).

Platci pojistného zdravotniho pojsi jsou:
a) pojistnci uvedeni v 8 5 zakorta 48/1997 Sb.
b) zangstnavatelé,

C) stat.

V 8 5 ZVZP jsou uvedeni zarmtnanci, kté maji gijmy ze zavislécinnosti nebo
funkénich pozitki (dle § 6 zakona o dani Zijni), osoby samostatrnvydélecné ¢inné a
osoby majici na Uzendleské republiky trvaly pobyt po cely kaledd&mésic a pojistné

za reé nehradi stat.
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Zameéstnavatel odvadiast pojistného, které je povinen hradit za svéésamance a také

cast pojistného, které je povinen hradit Zatnanec.

Vymeérovaci zaklad a vySe pojistného

Zakon¢. 592/1992 Sbh., zakona o organizaci a prémédocialniho zabezpeni (dale
jen ZOPSZ) wuje vysSi pojistného procentni sazbou z ¥aovaciho zakladu za
kalend#@ni meésic, za ktery se plati pojistné. Vytovaci zaklad zagstnance je uhrn
piijmu, které jsou pedmétem da® z pijma fyzickych osob podle § 6 ZDP (nejsou-li
osvobozeny) a které mu zastnavatel zétoval v souvislosti se zamtnanim. V
zanestnani, ve kterém bylo po cely kalefmiamésic poskytnuto pracovni volno bez
nahrady pijmu, nebo v 8BmzZ po cely kalendéi megsic trvala neomluvena ngfpmnost

Vv praci, je vymdtovacim zdkladem miniméalni mzda z&tmand v pracovnim porru
odmenovanych ndsiéni mzdou, ktera plati k prvnimu dni kaletaigo nesice, ve
kterem se pojistné plati. Pokud pracovni volno békrady pijmu nebo neomluvena
negitomnost v préaci trvaly po dobu kratSiiignéte se v tomto zasstnani k Uhrnu
piijmu zap@itatelnych do vymfovaciho zakladu za kazdy kalemgidden, ktery trvalo
pracovni volno nebo neomluvena HépmMnost, pordrna c¢ast minimalni mzdy
piipadajici na jeden kalenihd den v daném #sici. VySe pojistneh@ini 13,5 % z
vymetovaciho z&kladuPojistné za zawsstnance hradi z jednéetiny zandstnanec, ze
dvou tetin zamstnavatel. Resnou vySi pojistného si musi kazdy zasmavatel

vypocist sam. Vypoétené pojistné se zaokrouhluje na celé koruny nahoru

Vypoctené pojistné se plati zdravotni po@sne, u které je zawstnanec pojisnh.
Povinnost platit pojistné vznika dnem nastupu dmédnani. Podle § 10 ZVZP je
zantstnavatel povinen nejpo&d do 8 dm od vzniku skuténosti, ktera se oznamuje,
provést u pislusné zdravotni pofivny ozndmeni o:

a) nastupu zadstnance do za#stnani a jeho ukaeni,

b) zmen¢ zdravotni pojiBovny zangstnancem, pokud mu tuto skénest sdlil,

c) skut€nost rozhodnych pro povinnost statu platit za &tmance pojistné
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K oznameni d&chto skuténosti slouzi formula Hromadné oznameni z&stnavatele
(viz Prilohag. 5).

Pojistné je placeno za jednotlivé kalehdanksice a je splatné v den, ktery je
zamestnavatelem @en pro vyplatu mezd a ptata gislusny kalendidi mesic. Pokud
je vyplatni den rozloZzen na vice kalefrdéh dnii, je dnem splatnosti posledni den
vyplaty. Neni-li vyplatni den @den, je splatnost pojistného nejpégdio osmi drii po
uplynuti kalend#niho nesice. [7]

2.6.3 Pojistné na socialni zabezpe ¢€eni

Provadni pojistného na socialni zabe#peri je upraveno zadkonetn 589/1992 Sb., o
pojistném na socialnim zabezpeai a pispivku na statni politiku za#dstnanosti.
Vypoétené pojistné je iijmem do statniho rozgtu. Termin pojistné na socialni
zabezpeeni zahrnuje pojistné naichodové pojidini, pojistné na nemocenské pajist

a pripévek na socialni politiku za#gstnanosti.

Poplatnici pojistného

Zanmgstnavatelé ktei jsou rozdleni na malé organizace a organizace. Organizaci se

rozumi PQCi FO, ktera zaréstnava alespo25 zangstnand, anebo zagstnava alespo

1 zangstnance a neni organizaci.

Zamestnancj jsou poplatnici, pokud jsouw@stni nemocenského pojiat podle zakona
¢. 54/1956 Sb., 0 nemocenském p&jist

Osoby samostatnvydélecné ¢inné, pokud jsou tastny dichodového pojigni.

Osoby dobrovol#é u¢astné dchodového pojigni, které jsou za dobu dobrovolnéasti

na dichodovém poji&ni povinny platit pojistné naidhodové pojigni.
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Vymérovaci zaklad

Uhrn @ijma zaméstnance je vymfovacim zékladem. Je to Ghriijpa, které jsou
prednétem daw z prijma fyzickych osob podle zakona o danichigrmpa (nejsou-li
osvobozeny) a které mu zastnavatel zétoval v souvislosti se zatstnanim, které

zaklada dast na nemocenském nehickdodovém pojigni.
Vymeéiovacim zakladem za¥stnavatele jecastka odpovidajici ahrnu vysfovacich
zakladi jeho zamistnané@. Vymeiovaci zaklady se zaokrouhluji na celé korunyremn

nahoru a zjiuji se za cely kalendd mesic, za ktery se pojistné plati.

Sazba pojistného je procentualni vySe Wpoa z vynsrovaciho zakladu.

Sazby pojistného pro rok 2009
Nemocenské Duchodové Statni politika Celkem
pojistni pojistni zanestnanosti
Zaméstnanec 1,1% 6,5 % 0,4 % 8 %
Zaméstnavatel 2,3% 21,5% 1,2 % 25%

Tabulka 2: Sazby pojistného platné pro rok 2009

Odvod pojistného

Zamestnavatel je povinen odvéd pojistné, které je povinen platit z&stnanec.

Zamestnavatel vypéte sdm pojistné a odvede jej za jednotlivé kal&midéasice.
Pojistné je splatné vzdy od 1. do 20. dne nasletthgikalend#&niho mesice. Docastky
zEtované zardstnan@m na nahragl mzdy za dobu d@sné pracovni neschopnosti se
nezahrnuje ta&ast ndhrady mzdy za dobuddsné pracovni neschopnosti, ktera byla
dohodnuta. Pokud je zastnanci vyplacenifjem v cizi néné, piepaite se naeskou
ménu kurzem devizového trhu stanovenytieskou narodni bankou, ktery plati k
poslednimu dni kalendidiho ntsice, za ktery se pojistné odvadi. £amavatel odvadi

celé pojistné, nadet pislusné okresni spravy socialniho zabéepé které je povinen
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odvadit. Zantstnavatel nejprve odte Ohrn zdtovanych davek nemocenského
pojistni od pojistného, které je povinen od¥t@ rozdil odvede nacét pislusné

okresni spravy socialniho zabezpei. [10]

2.6.4Dulichodoveé pojist éni

V zakore ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provaidsocialniho zabezpeni (dale jen
ZOPSZ) jsou uvedeny Ukoly za&stnavatel pii provadni dichodového pojigni,
jedna se zejména o ukoly:

e vést potebné zaznamy o skuteostech rozhodnych pro narok na davky
dchodového pojigni, jejich vysi a vyplatu afedkladat je fisluSnym
orgaim socialniho zabezpeni

e hlasit gipadné znany ve skuténostech pisentdo osmi di

e podat hlaseni arpdlozit zaznamy na vyzvu orgasocialniho zabezpeni ve
[ite urcené timto organem (neni-lidemo - do osmi dinod dorieni vyzvy)

e uschovavat stejnopisy eviderich listi, zaznamy o skut@ostech vedenych v
evidenci, mzdove listy¢etni zaznamy o udajich genhych pro gely

dchodového pojigni

Evidertni list se vede za jednotlivy kalerfdérok. Jeho nalezitosti dle § 38 ZOPSZ
jsou:
e identifikatni Udaje zarstnavatele,
e jméno, posledniifjmeni, rodné fijmeni, datum a misto narozeni, misto
trvalého pobytu a rodnigslo ol¥ana,
e druh vydlec¢né ¢innosti,
e doba @asti na dchodovem pojigni,
e doba dchodového pojighi,
e vyméirovaci zaklad pro pojistné na socialni zabéepéa pispivek na statni
politiku zangstnanosti,
e doby, které seipstanoveni osobniho vyiovaciho zakladu podle § 16 odst.
4 pism. d) zakona dathodovém pojigni vylucuji, a doby déasné pracovni
neschopnosti a fiaené karantény, za které byla podle zvlaStnictinich
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predpigi poskytnuta nahrada mzdy (snizeny plat nebo snidéména) za
dobu prvnich 14 kalerntd&ch drii docasné pracovni neschopnosti nebo
karantény,
e doby, které se ode dne dosazeikiwpotebného pro vznik naroku na starobni
dichod nepovaZuji za vykon v§lécné ¢innosti pro @ely zvySeni procentni
vymery starobniho @ichodu.

Zanmgstnava-li organizace pozivatele starobniho, pinétvalidniho nebocasténého
invalidniho dichodu, musi tuto skutrost ohlasit do 8 dnod vstupu do zagstnani
piislusné okresni (Prazské) sprasocialniho zabezpeni. U pozivatele starobniho
duchodu pouze vifipact, Ze pozivatel nesplije podminky pro vyplatu tohotaidhodu
pii vykonu vydlecné ¢innosti. K hlaSeni jsou teny tiskopisy vydané organy

socialniho zabezgeni (@ilohac¢. 2 a¢. 3). [16]

2.6.5Nemocenské pojist éni

Zanmestnavatelé maji povinnostiplusné okresni, éstskéci Prazské spravsocialniho
zabezpeéeni gihlasit svého nového zaistnance k nemocenskému pa@jist pomoci
PrihlaSky k nemocenskému pojgi — odhldSky do osmi dnod jeho néastupu do
zamestnani. BhlaSka je uvedena \fioze¢. 4.

Nastane-li zdna Udaji v nemocenském poji&ti zangéstnand musi tuto zmnu
organizace do osmi dmahlasit pislusné spravsocialniho zabezpeni.

Zanmestnavatelé prové@gi nemocenské poji&hi svych zamsstnand samy (fijima
Z&dosti o davky, posuzuje spin podminek pro narok na davky a vyplaci davky
zamestnan@dm ve stanovenych terminech). U malych 2smavatel je tomu jinak.
Nemocenské pojidhi zangstnand za & provadi pislusna okresnéi méstska sprava
socialniho zabezgeni, ktera takéémto zangstnan@m vyplaci davky nemocenského
pojisteni. [16]

-30 -



2.7 Danovy systém zam éstnavatele

Subjekt, ktery jsem si vybrala je platcem DPH amjésicnim platcem. Kazdormé

odvadi Da z nemovitosti a Silgni dai. Zalohy subjekt neplati, jelikoz mu nevznika

povinnost zalohy platit.

2.7.1Vypo éet mzdy

V daném subjektu se pro vyg®E: mzdy vychazi z hodinové mzdy zéstmance.

Vypocet:

Hodinovy tarif x p&et hodin = HRUBA MZDA
Hrub& mzda x 5% (odény) = VYSE ODMEN
ZAKLAD: HRUBA MZDA + VYSE ODM EN

- zdravotni pojis&tni 4,5%

A 4

Zaokrouhlit nahoru

- socialni pojisini  6,5%.

Vypoéet dané: HRUBA MZDA + ODMENY x 1,34 = ZAKLAD DANE
Zalohova dai: ZAKLAD DAN E x 15%

Odpocty napi.: poplatnik 2070 K
daiovy bonus 890 K
Vysledna dai: X X X X

CISTA MZDA = Z&klad — Zdravotni pojist éni — Socialni pojiséni — Vysledna dai
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2.7.2Vypracovani da noveho p fiznani za zam éstnance

Ro¢ni zGEtovani das provede zawstnavatel tehdy, kdyz jej o to zéstnanec pozada.
V piipac, Ze zanistnanec poZada z@stnavatele o i z(Etovani das musi mu
dolozit do 15. unora daného roku veSkeré doklatrékmusi mit podepsané. A dale
musi dolozit potvrzeni odiedeSlych zagstnavatel. Zamgstnanec si riive uplatnit
nezdanitelnécasti a oditatelné polozky. Naip: lze odegist hodnotu ddr, které
zamestnanec poskytl; aroky zaplacené Zniy ktery mé zamstnanec; fispivky na
zanestnanco¥ penzijnim gipojisteni; atd. Jestlize za¥kstnanec nepodepsal prohlaSeni

k dani, zamistnavatel mu nesmi provestnd zttovani das.

2.7.3Vedeni U ¢etnictvi

Vybrany subjekt vede podvojné&etnictvi. Sklady Gtuji typem B. Pouziva detni
program Jezek SOFTWARE STEREO.
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3 Analyza problému a sou ¢asné situace

3.1 Popis a specifikace pracovnich mist

Na paatku gijimani zangstnand@ musi byt ¥ejmé a jasné, ¥em spg@iva prace daného
zanestnance, jaké jsou jeho povinnosti a jakou ma oégoest. Vypracovanim popisu
pracovnich mist a poZzadavka zamistnance pracujiciho na této pozici se vSe ujasni a
zjednodusSi. Popis pracovnich mist bude slouzitmeje usnadéni prijeti novych
zanestnand, ale mize slouzit i v budoucnu. Poméaha adaptaci novéhagtaamnce na
dané pracovigt jeho odngnovani, rozvoj, usnaulje rekteré rozhodovani a planovani.

Popis pracovnich mist (dale jen PM) obvykle obsahuj

* nazev PM, jeho organizai zaazeni a dalSi identifikai znaky

* Ucel a cile prace

» hlavni Ukoly &innosti vedouci k realizaci uvedenychicil

« dodaténé informace (nap pracovni podminky, pracovni doba, aghy)

» datum zpracovani (abychom poznali, v jakém obdgbvytvoien, pokud bude
dochazet k reorganizacim a bude nubpésy gepracovat)

e budouci zminy pracovni napka (pokud jiz vime, Ze v budoucnu dojde k
Gpravam) [3]

Zasadnim krokem v procesu fijjmani zamgstnané@ je kvalitni zpracovani
organiza&niho schématu poskytujiciho zakladni informace zbgah mezi jednotlivymi
pracovnimi misty. Diky pochopeni hlavnich dkgiracovniho mista, aZeme doke
stanovit pozadavky na uch&ee jejich kvalifikaci, znalosti, zkuSenosti a dowedti,
potrebné k vykonavani prace. Z kazdého takového mistar\ist jeho specifikace -
poZadavky na za#stnance - népstji se uvadi spokné s popisem pracovniho mista.

Pro specifikaci pracovnich mist sedasgji pouzivaji dva modely:

* Rodgefiv sedmibodovy model zahrnujici skupiny fyzické wutasti, vwdomosti
a dovednosti, vSeobecna inteligence, zvlastni subsip zajmy, dispozice

(sklony) a okolnosti (zazemi)
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Munroiv a Fraseiv pétistumiovy model zardtujici se na vliv na ostatni,

ziskanou kvalifikaci, vrozené schopnosti, motivachocionalni vybaveni [3]

3.2 Ziskavani zam éstnanc u

Vime,

jakd prace se musi diat, a zname vlastnostiovéka, ktery se pro ni nejvice

hodi, potom musime stanovit nejlepSagab, jak poZadovanou osobu ziskat.

Velci zangstnavatelé, jeZ maji k dispozici spoustu zdlrge nejprve skoro jistpokusi

misto obsadit svymi zakatnanci, zvlast pokud se&idi politikou interniho povySovani.

Tato politika m& své vyhody:

a)
b)

c)

d)

vytvéii piredpoklady pro osobniist

pii spravném fizeni ma subjekt spolehlivé informace o potenctdini
kandidatech na zafstnani

neni nutno ztracetas na seznamovani nového uclktazee zvyklostmi subjektu
a postupy fi vyrobe

obsadit misto svym zafstnancem je efektiv#j§i nez nabor zve

Potencialni zdroje nabidky zastnana

Mezi potencialni zdroje nabidky pat

vysoké Skoly (jejich absolventi)

ostatni Skoly

profesni komory (nap iketnich, soudnich znaicpersonalist)

vladni instituce (nap Urady prace)

vyhledavani potencialnich za&stnan@ vlastnim zarsstnavatelem v oblasti

nabidky trhu (spiSe znamé jako ,,lov migak

Pri zvazovanidchto zdrofi musime zohlednitas a pislusné naklady.
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Powst daného za#stnavatele
Postaveni za#sstnavatal v mistnim i celostatnim &itku ma zcela firozerg na nabor
zanestnand podstatny vliv. Nktefi zantstnavatelé maji ndjklad tak dobrou passt,

Ze se ubec nemuseji uchylovat k inzerci.

Inzerce
Inzerce by mila byt pravdiva a vystizna. 8 by informovat potencialni uchaze o
zamestnani o:
1) ozna&eni pracovni pozice, a to v pojmech ptende biznych
2) jménu daného subjektu, povaze jejiho podnikanirase vykonu funkce
3) ukolech a odpasdnosti
4) pozadovanychiedpokladech a zkuSenostech
5) vékovém rozmezi
6) mzd
7) perspektivach osobnihéastu
8) zpisobu podani Zadosti o pracovni misto,fnap
a) pisemrt nebo telefonicky vyzadat formulaadosti a dalsi informace
b) sjednani saieky po telefonu

9) datu uzavrky pro podani zadosti

Poskytovani informaci

Diive, nez se inzerat zkgni, musi se zajistitipsné a ¥asné vyizeni zadosti o
informace bez ohledu na to, zda byla podana telegnnebo pisemf Informace
tykajici se zargstnavatele by My obsahovat misto kde se nachazi, kratkou historii
popis jeho struktury a vSeobecné pracogmluvni podminky. Preferuje se raesia
verze inzeratu uva&fci (el a pracovni napl odpowdnost a zkuSenosti daného

zamestnavatele v podnikéani, mzda, poZitky a perspekisgbnihoistu.
Formular zadosti

Pro izné aroveé uchazeét o zangstnani by mily byt piipraveny bd samostatné

formul&e, nebo formul&vicel&elovy.
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Formul& Z&dosti o zagstnani by nil za obvyklych okolnosti obsahovat:
1. jméno a adresu, na niz byhbyt formul& po vyplreni zaslan;
2. zretelné oznéeni ,,Davérné” nebo ,,Soukromé aigérné* na titulni stras;
3. misto, na Bmz by Zadatel mohl uvést nazev funkce, o niz s@zich
4. hlavni kolonky by mnily byt vytiS€ny tunym Zetelnym pismem, a to co
nejdive po kolonkach vztahujicich se k nakokZadatele o pracovni misto;
5. dostatény prostor pro dopkni Udaji poZzadovanych od Zadatele.

Pfi rozesilani informaci a dotaziikje obvykle zapdtbi Zadatéim poskytnout
dodaténé pokyny. [2]
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Informativni analyza

Tendence a tlaky
Dopady na podnik
a trh prace

Organizaéni analyza

A

Administrativa

Rozhodovéani
Pracovni nagi
Skoleni
Ocaiovani
Vyhodnoceni

A 4

Lidsky faktor
Silné a slabé stranky
Pracovni vztahy

Vyber lidi

A

Vybeér

Metody rozhodovani
Pohovory

Testy

Skoleni

A 4

Zpracovani pozadavki

Odhad nabidky
Plan stidani
Jednotliva mista
Specifikace

A

Nazor lidi

Interni, externi:
. Zdroje
. Powst
. Reklama
. Informace
. Organiz&ni opateni

Obrazek 1: Nabor a vykEr zaméstnanai na pracovni pozice [2]

Planovani lidskych zdroji
Nabidka a poptavka
Stridani

Sluzebni postup

Definovani

A

Hodnoceni

Postupy
Dovednosti
Efektivita

A 4

Rozbor pracovni pozice
Popis pracovni pozice
Specifikace osobnosti

Administrativa

Rozhodnuti

A

Podani nabidky
Reference

A 4

Ziskavani uchazeéia

Znalost trhu

Reklama

Poskytovani informaci
Organiz&ni opaten

A 4

Obrazek 2: Vybér zaméstnanai [2]
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Vybér uchazett

Vybér
Pohovory
Zuzeny vykgr
Vyhodnocer




ORGANIZACNI
CILE

A 4

ROZBOR
ZDROXJ

A\ 4 A 4 A\ 4
POPTAVKA ROZPQCET NABIDKA

SLADOVANI INTERNI

PLAN POSTUPU EXTERNI

I I ! ]

NABOR VYUZITI KONZERVACE ROZVOJ

- nabor - pracovni nap - pracovni vztahy - Skoleni

- povySeni - talent - mzda a pozitky - organizani rozvoj

- ptevod - planovéni prace - podminky - pracovni zkuSenost
- hodnoceni - planovanistu

Obrazek 3: Rizeni lidskych zdroji [2]
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3.3 Udrzeni si zam éstnanc U

Pro kazdého zagstnavatele je velicettezZité si své zagstnance udrzet. Zigoh, jak

si zangstnance udrzet, je cetdda. Mezi nejdlezitejSi pati schopnost pochopitr@ni a
pozadavky zagstnand, ocenit jejich snahu, odmit je (nag. zaméstnanecké vyhody;
poukazky na slevy; poukazky na navét bazéd, bowling). Odnénit je za dobe a &as
vykonanou préci. Vazit si snahy z&snand. Souwasti moderniho systému
odmenovani je i nehmotna forma odovani zanstnand, kterou se musime zabyvat,
chceme-li, aby za#stnanci maximalé prispivali k efektivnosti a prospetit
zantstnavatele. Nehmotna forma oéliovani nize byt formalni a neformalni. Za
formalni nehmotné od#&tovani Ize ozné&t nap. razna oficialni uznani (diplomy),
povySeni na vySSi pracovni pozici¢agt na Bkterych rozhodovacich procesech
subjektu. Za neformalni nehmotnou afim povazujeme ndpuctu, kterou prokazuji

spolupracovnici zagstnanci, jehoz si vazi. [2]

3.4 Motivace zam éstnanc U

Motivovat zangstnance mizeme pedevsim tim, Ze vyt¥tme pracovni progdi, které
uspokoji  vnitni poteby zamdstnance a pofite splnit organizai zangry
zamestnavatele. Pokud se atmosféra na pracovi&ngne rozhodujici stanovitifginy
této zneény a personal figorientovat. Naslouchanim svych zatmand urcite Skody,
izolujete viniky a naplanujete ¢iinné cesty k fipadné naprayv vyskytujicich se
problémi. Vhodné¢asové rozvrzeni a vhodny postup k ndprdaného problému Vam
zarwi Ospch. Wte se citlié reagovat na zsmy, poteby a vzajemné vztahy
zamestnand. Motivovany kolektiv je vykonny kolektiv. Za#stnanci maji izné
potreby, ale ¥tSina vyZaduje b svém zamistnani nasledujici:

1. bezpeénost
zajimavou préaci
zajimavy subjekt
piatelské spolupracovniky

dobrého natizeného

o ok w0

povyseni
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7.
8.
9.

uznani
dobré pracovni podminky

odmeny

10.mzdu

K dosahnuti uspokojendthto poteb zamntstnan@ mohou pomoci metodsjzeni.

Efektivni metody Fizeni

1.

© © N o 0 s DN

zanestnanci by nili byt informovani o celém subjektu
s kazdym zarstnancem jednat jako s profesiondlem
pravidelrg reorganizovat pracovni ndiptanmestnance
konfrontovat éekavani zamstnance a subjektu
vyZadovat nazory za¥stnanc

nevyslovovat Zadné hodnotici soudy

dbat, aby ¥ci byly v¢cas dokorieny

byt velkorysy a nezdrahat se pochvalit své &tmance

podporovat profesionalnfist

10. poslouchat a snaZit se poroztira respektovat zafstnancé

Pfi udrZzeni motivace zagstnan@ je nejdileziteSi

s

poteba komunikace

zantstnavatelem a zafstnancem. [2]

mezi

2 MISKELL, JANE R., MISKELL, VINCENT.Pracovni motivacel.vyd. 1996. 80 s. ISBN 80-7169

317-0
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4 Vlastni navrhy FeSeni
4.1 Struény popis subjektu

Zameéstnavatel jeZ jsem si vybrala, se na trhu pohylugélastifeznictvi a uzeriatvi
jiz 18 let.

Subjekt: Mgr. FrantiSek Keprt
Reznictvi a uzeriétvi

Mohelnice

Jedna se o fyzickou osobu podnikajici na zakiadnostenského oprawni. Disponuje
ttfemi Zivnostmi, a sicefeznictvi a uzeri&tvi, hostinskacinnost a specializovany
maloobchodni prodej. Zafstnavatel zahajil svoginnost roku 1991. Zp@@tku subjekt
zatal podnikat v malém obcheégdktery el pronajaty od nista Mohelnice, ve kterém se
zarove zabijel a boural dobytek. Postupéasu zaala i vyroba uzenin. Zatkem roku
1992 si subjekt tento obchod koupil ogdsta Mohelnice. V roce 1993 byla postavena
nova porazka dobytka, na jiz stavajici adrese,pgatézka byla financovana programem
SAPARD. Koncem roku 2005 ¢hsubjekt jiz 12 obchotl K usmrceni danych zt je
potreba, aby se subjekt zaregistroval na Krajské veieri spray, nasledd mu je
vystaven Doklad o schvaleni a registraci, vi#ldha ¢. 10. Tento doklad musi mit i

kazda prodejna masa.

Program SAPARD

Evropska unie poskytuje programy figan podpory. Jednim z programfinancni
podpory je program SAPARD teny pro zerddélstvi a rozvoj venkova. O podporu
z tohoto programu fte Zadat kazda fyzick& pravnicka osoba splijici stanovené
podminky, na celkovychifatelnych nakladech se EU podili od 50 % do 1QG&tezi
na typu projektu.Ceska republika fize v ramci programu SAPARD tgrpat 22

miliona eur r@&ng.

-41 -



Slabé stranky zaméstnavatele
Zameéstnavatel se ip provozu potyka s problémy ohletireantstnané. Jednd se

piedevsim o vysokou nemocnost jejich zatnand.

4.2 Problém nedostatku kvalifikovanych zam  éstnanc U

Velkym problémem zagstnavatele, kterého jsem si vybrala je za&jstdostateného
mnozstvi kvalifikovanych zasstnané na pozicifeznik. Nabidkaéchto zamndstnand
je velice omezena. Prakticky jedinou moznostifjgrut zangstnance podobného
jiného zandteni a zaskolit jej do pozicgeznik. DalSim velkym problémem je sidlo
subjektu. Nachazi se v malénestatku v okrese Sumperk. V tomtodst i v blizkém
okoli je velka nezagstnanost a chybi nabidka jakykoliv pracovnich misbto je
potteba hledat pracovni sily v okoli. OvSeitiilgkat zan¢stnance do takového malého

meésta neni jednoduché.

4.2.1Popis jednotlivych pracovnich mist

Pt popisu a specifikaci pracovnich mist je vhodnélgpracovat se zagstnanci, ktél v
jednotlivych oborech jiz dlouhodélpracuji. Je mu znadmo, které pozadavky jsou pro
danou pozici nezbytné k efektivnimu @hi cinnosti. Nebude tak dochazet k

nespravnémuipéleni zangstnand na jednotlivid pracovni mista.

Dulezité je, aby pozadavky nebylyils vysoké, nez je pro konkrétni pracovni misto
nezbyt@ nutné, protoze by se pak nemusel najit na trhaeptadny vhodny kandidat.
Je tedy nutné postupovat velmi opéatenkazdy novy pozZzadavek ¢he ¢ prodiskutovat.
Vysledkem této prace je potom natolik kvalitiiéipled, ktery mze zn&né usnadnit roli
nejen @i hlaSeni volnych pracovnich mist nafadech prace, ale igdevsim
personalnimu oddeni zangstnavatele, pro ktery je vypracovan. Pokud personal
odcEleni postupuje v souladu s timtéepledem, je prostor pro chybi pybéru vhodné

pracovni pozice daného uché&zen&né snizen.
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Zameéstnavatel, pro ktery popis a specifikaci pracovnicfst v této praci vytuém,
zatim nem@ zpracovanéegsné poZzadavky na pracovni mista, ani orgénizstrukturu,
proto zpracovavam vse postépod za&atku. Organizéni struktura je v filoze¢. 6. V
nasledujicich podkapitolach jsou jednatlipopsana vSechna pracovni mista. Pro

piehlednost je popis a specifikace jednotlivych pvadch mist zpracovan v tabulkach.

Popis pracovnich mist:

* el a cile prace

» hlavni Ukoly &innosti
e pracovni doba

e datum zpracovani

Specifikace pracovnich mist:

o vzdklani
* zkuSenosti
* znalosti a dovednosti

» dalSi poZzadavky

4.2.1.1Pracovni misto Wetni

Pt vytvoieni nésledujicich specifikaci jsefarpala z informacich ziskanych u daného
zanestnavatele. Zjistila jsem, Ze problémefijimani zangstnand se zabyva ekonom.

UCETNI

Uéel a cile prace Sledovat a predikovat vyvoj hospddai subjektu

a profinancovatelnostifpadnych investic, ptmi zavazk
vaci statu a ostatnim subjékh (zdravotnim pojigvnam,
spra socialniho zabezpeni)

Hlavni dkoly a ¢innosti | Prijem a vydej objednavek, vedeniefnictvi a mezd

tiidéni posty

Pracovni doba Pevna pracovni doba, 8 hodin d&nn

Datum zpracovani 2.5.2009

Tabulka 3: Popis:PM Utetni
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Vysoké z#azeni pracovniho mistaéetni v organizéni struktde je dano tim, ze v

souwasné dob Weetni daného subjektu zastava vice funkci najedrmaméahéa

podnikateli se vSemi zalezitostmii pizeni podniku.

UCETNI
PoZadavky Nezbytné Doportené
Vzdélani SS, ekonomického VS, ekonomického
zamereni zamereni
ZkuSenosti Praxe v oboru min 3 roky
Znalosti a dovednosti - (cetnictvi Znalost AXi NJ jazyka,

- zakony daove
- prace na PC (Word
Excel, PP)

slovem i pismem

Ostatni

Tabulka 4: Specifikace: PM Wetni

Praxe na pozici Eetniho je nedilnou s@ésti této profese a je nezbytna k jejimu

vykonu. Problematikou spojenou s pozictethi se zabyva pouze 1 osoba, tudiz

v piipadt prijmuti nového zarstnance by nettha ¢as se zabyvat Skolenim a Zanim.

Proto je praxe nezbytnou zkuSenosti.

4.2.1.2Pracovni misto Ekonom

EKONOM

Uckel a cile prace

Sledovat
zlepSeni situace subjektu

hospodani

subjektu,

vytv@t navrhy pro

Hlavni dkoly a ¢innosti

Odpowdnost za chod subjektutipmani zangstnand

Pracovni doba

Pruzna pracovni doba

Datum zpracovani

2.5.2009

Tabulka 5: Popis: PM Ekonom

Pozice ekonoma v daném subjektu je na stejné ujakaipozice Getniho. V subjektu

ekonom zastavautezité funkce acaste&né se také podili na rozhodovanitieni

zanestnavatele. Zabyva se procesefijippani novych zargstnand. Spolupracuje také

s Wetni daného zaéstnavatele.
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EKONOM

PoZadavky Nezbytné Doporgené

Vzdélani SS, ekonomického VS, ekonomického
zamereni zamereni

ZkuSenosti Praxe min 2 roky, Praxe vyhodou

komunikace s personalem

Znalosti a dovednosti

- personalistika
- prace na PC (Word
Excel, PP)

Znalost AXi NJ jazyka,
, slovem i pismem

Ostatni

Tabulka 6: Specifikace: PM Ekonom

VEDOUCI VYROBY

Ucéel a cile prace

Odpovida za chod celého praco¥id za to, Ze kazd
pracovnik ma pdélenou a naplanovanotinnost na celou

pracovni srminu.

Hlavni dkoly a ¢innosti

Pridélovani mzdovych listk, na které pracovnici vykazuj
odpracované skutaosti, zaji$ovani nakupu materialu
odpowdnost za ptadek na pracovisti,uklid a adrzbu stroj

Pracovni doba

Pevna pracovni doba, 8 hodin denn

Datum zpracovani

2.5.2009

Tabulka 7: Popis: PM Vedouci vyroby

VEDOUCI VYROBY

Pozadavky Nezbytné Doportené

Vzdélani SOU, oboru fibuzného SS, oboru fibuzného
potravin&stvi potravin&stvi

ZkuSenosti Praxe min 3 roky, Praxe min 1 rok

komunikace s personalem

Znalosti a dovednosti

- schopnost
organizace prace
- komunikace s lidmi

Znalost AXi NJ jazyka,
slovem i pismem

Ostatni

Ridi¢sky piikaz sk.B

Tabulka 8: Specifikace: PM Vedouci vyroby

Zvysena vyskytujici se rizika Urazui provozu. Pro vykon této prace jsou nezbytné

ochranné osobni pracovni pr@stky. Nutna lékiska prohlidka 1 x za rok.
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RIDIC

Ucéel a cile prace

Odpovida za automobil, zodpovida zeyazené zbozi

Hlavni dkoly a ¢innosti

NaloZeni zbozi, fgvoz k odbrateli, uvedeni automobilu d
provozu schopného stavu

Pracovni doba

Pruznd pracovni doba

Datum zpracovani 2.5.2009
Tabulka 9: Popis: PM Ridi&
RIDIC

Pozadavky Nezbytné Doportené
Vzdélani SOU jakéhokoliv oboru
ZkuSenosti Praxe min 3 roky Praxe min 1 rok
Znalosti a dovednosti
Ostatni Ridi¢sky piikaz sk.B Ridi¢sky piikaz sk.C,D,E
Tabulka 10: Specifikace: PMRidi¢&

REZNIK

Uéel a cile prace

Odpovida za porazku jednotlivych g, dohlizi na ostatr
zangstnance

Hlavni ukoly a ¢innosti

Porazka a usmrceni dobytka, rozbourani masa, édpost
za vyrobky z masa

Pracovni doba

Pevna pracovni doba

Datum zpracovani

2.5.2009

Tabulka 11: Popis: PMReznik

Pro pracovni mistBeznik jsou dlezitou sodasti osobni ochranné pracovni predky.
Nutna lek#ska prohlidka 1 x za rok.
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REZNIK

Pozadavky Nezbytné Doportené

Vzdélani SOU v danéngi SS danéhei podobného
piibuzném oboru oboru

Zkusenosti Praxe min 3 roky Praxe min 1 rok

Znalosti a dovednosti

Ostatni

Komunikativnost, diba
prace

Tabulka 12: Specifikace: PMReznik

Precizni vyroba masovych vyrablka masa je velmiidezitd pro konkurenceschopnost

zantstnavatele a #fa by ji byt wnovana velka pozornost. Bohuzel v malénttpo

zantstnand se nenajde dostatek z&tmand, kteri by se touto problematikou

zabyvali. Nemaji dostateé znalosti a zkuSenosti v tomto oboru. Je opranaiibytné

na této pracovni pozici dodrzovat nezbytné pozaglavkctlani a zkuSenosti.

PRODAVACKA

Uéel a cile prace

Odpovidd za chod celého prodejniho mista, vysta
faktury a dodaci listy

vuje

Hlavni ukoly a ¢innosti

Prace a odpadnost za celé prodejni misto, prace s$pen

Pracovni doba

Pevné pracovni doba

Datum zpracovani

2.5.2009

Tabulka 13: Popis: PM Prodavaka

PRODAVACKA
Pozadavky Nezbytné ) Doportené
Vzdélani SOU oboru prodava SS danéheéi podobného
oboru
ZkuSenosti Praxe min 3 roky Praxe min 1 rok

Znalosti a dovednosti

Ostatni

Komunikativnost, ochota

pracovat

Tabulka 14: Specifikace: PM Prodav#ka

U vSech pracovnich pozic je nesngimhilezitd pozornost i pohybu na pracovisti. Je

zde zvySené riziko Urazu. Pravidelné kontroly uatékisou kontrolovany aftfpadné

nedodrzeni je sankciovano.
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4.3 Povinnosti zam éstnavatele v G€i statnim organ am

Povinnosti zaréstnavatele @i orgdmim statni sprdvy spojenych se zstmanim
noveho zamdstnance jsem seinovala jiz v kapitole 2.6. Jsou velmildzité, proto je
uvadim ve zkratce i zde s konkrétnim uvedenfislygSnych @adi vztahujicich se na

daného zagstnavatele.

Zamestnanec fedlozi zapstovy list, pokud jiz gkde pracoval, a uvede zdravotni
pojistovnu, u které je pojigh. Zangstnavatel ho fphlasi k socialnimu a zdravotnimu

pojistni.

4.3.1UFad prace

Vznik volného pracovniho mista (dale jen PM) muamsstnavatel ohlasit do 10
kalendd@nich dri pomoci formulée ,HlaSenka volného PM*. Stejntak jestlize toto
pracovni misto zanikne je povinen nahlasit do 1erdénich drii na @islusnem tadu

prace — v tomtoifpads jde o Urad prace v Mohelnici.

4.3.2 Zdravotni pojis t'ovna

Dnem nastupu do zastnani vznika povinnost platit k&gné zdravotni pojighi. Do
osmi dri od nastupu do zatstnani musi za#stnavatel tuto skut@ost ohlasit
piislusné zdravotni pojfidvre. Kazdy kalendéni mesic odvede zawdstnavatel ve
stanoveny den vyplaty mezd (tj. kazdy 15. den &siai) pojistné fisluSné zdravotni
pojistovre, u které je zawstnavatel pojigih. Fipadne-li posledni den splatnosti na
sobotu, nedi nebo svatek, je poslednim dneniity nejblize nasledujici pracovni den.
Zamestnanci je srazeno zastnavatelem z vystovaciho zakladu 4,5% z jeho mzdy,
9% z vyneiovaciho zakladu zaplati z&stnavatel za svého z&stnance ze svych
prostedk.
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4.3.3 Ceska sprava socialniho zabezpe éeni

Zamestnavatel odvadi za kazdy kalehiangsic pojistné na socialni zabezpei a
piispivek na statni politiku za#éstnanosti. Za sebe odvadi 25% z Uhrnu &pvacich
z&kladi jeho zamdstnand, za zanmistnance 6,5% z vy&hovaciho zakladu zagstnance.
Pojistné je splatné od 1. do 20. dne nasledujikdtend@niho ntsice. Zamistnavatel
odvadi celé pojistné bez dalSich Uprav rat(xislusSné okresni spravy socialniho

zabezpéeni, v tomto pipadt na et Okresni spravy socialniho zabesmsd Sumperk.

Pomoci RihlaSky k nemocenskému pogsi — odhlasky (filoha ¢. 4) prihlasi
zanestnavatel nového zaistnance k nemocenskému pajist do osmi di od jeho

nastupu do za#stnani.

DalSi povinnosti jsou spojeny sichodovym poji&inim. Zangstnavatel musi zavést
novy evidewni list, jehoz nalezitosti jsou uvedeny v kapit@lé.4. a spinit ohlaSovaci

povinnost v pipac zantstnani dchodce.

4.4 ReSeni problému s nedostatkem pracovnik G

Vzhledem k tomu, Ze u zastnavatele je nedostatek pracovnich sil, pomalkugnisvé
poZzadavky na nové uchaee o zamistnani. Trva jen na opravdu néleliteéjSich
pozadavcich. Ve &Sin¢ pracovnich mist, je zafstnavatel schopen zaSkolit své
zanestnance sam. Za¥stnavatel musi fiedevSim viesit problém jak naladkat nové

zanestnance. V dnesni délbo I1ze nap. kvalitni a tvrdou kampani.

Kazdy novy uchazeo jakékoliv zamistnani se zajima zejména o vysi platu (mzdy) a o
poskytovani pipadnych odmn ¢i prémii. Ri nabidce novych pracovnich mist,
zantstnavatel neuvadirpsnou mzdu. Uvadi, Ze je mozZzno dosahnoipagre az ....Ke
uvadi spiSe orienta¢. Presny plat a souvisejici odmy uvadi az fi osobnim pohovoru

s potencialnim za#stnancem.
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Pro kazdého potencialniho z&stnance, ktery nebydli fimo v okoli daného
zantstnavatele, je veliceutkZité také dostupnost dopravniho spojeni. Pokuddiylo
dobré spojeni, jeriko by uchazé& o zangstnani ndl o toto pracovni misto zajem.
Jelikoz se zagstnavatel nachazi mezi trasou Olomouc —igpje zde velice dobré
vlakové i autobusové spojeni. Pokud by uchazeangstnani ngl zdjem i o bydleni
v okoli zantstnavatele, je velice vysoka Sance najit levnéstugmé bydleni.

Zamestnavatel ma také problém s utimganim inzerat. V blizkém okoli Mohelnice
neni [iliS moZnosti. Doportila bych zamistnavateli, aby své inzeraty umistil na
jiz nechodi osobhod zangstnavatele k zasstnavateli a hleda praci, ale hledaji ji prav
prostednictvim internetu. fe¢devSim by se & zangstnavatel zagfit na region, ve
kterém misobi, tedy neza#tiovat se nap na celou republiku. Vhodnou verzi je také
inzerce v tisku. NejlepSi by bylo p&it zamestnance, ktery by zjistil, jaky regionalni
tisk se nejvice prodava. Spis se #&atma regionalni deniky, které lid@asto dostavaji

do svych schranek zadarmo.

V okoli zanestnavatele se nenachézi Zadna Skola, ktera by vyhtay zanistnavateli
svymi studijnimi obory. Proto se ani zéstnavatel neiive zandiit pfimo na tyto
studenty a poskytnout jim napdlouhodokjSi praxi a pogipact po skoreni studia
pracovni misto. Tim by si zasstnavatel zajistil odborné uch&eeo zanistnani.

Jak jiz bylo zmigno, zandstnan@ na pozicifeznik je nedostatek. Proto bych takeé
zamgstnavateli dopowtila zan®fit se nap. na personalni agentury aiddy prace
v regionu. Persondlni ageituse zada pozadavek, sepiSe smlouva a o vSe astatni
postara jiz samotnd agentura. Vybere vhodnou inzexe zajemt@ vybere
nejvhodrgjsiho, provede s nim pohovor. Na jeho zaklagitvori hodnoceni uchaze,
jez posle danému zastnavateli, ktery si pro dalSi Ustni jednani vybenekolika

piipadnych kandidat Tato varianta usSgtmnohocasu.
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5 Zaver

V céasti teoretické popisuji a rozebiram jednotlivé vpiapredpisy, které souviseji
S procesem fifjimani zandstnan@d a povinnostmi stimto procesem spojené.
Nesoustedila jsem se pouze na pracovni smlodvypracovni pordr a postupy uci
subjekfim statni spravy, ale i na povinnosti, které ukladajanoveni pravniipdpisy

Z hlediska hygieny a také z hlediska be&npsti prace. Tyto wezité povinnosti byvaji
piedevSim u malych subjektprehlizeny a nedodrzovany. Veitsine pripadi toto
nedodrZzovani vede ke zbyteym sankcim $ kontrole statnimi institucemi. Vytva
jsem tedy aktualniighled dané problematiky, ze kterého Ize vychazentang.

V c¢éasti analytické jsem upsnila problém daného subjektu, a sice problém statku
kvalifikovanych zamistnan@ na pozicifeznik. DalSim problémem je lokalita, v niz
podnika dany za#sstnavatel, nachazi se v malémistetku v Olomouckém kraji. Tento
kraj se potykd s velkou nezastnanosti avSak struktura nabidky pracovnich mist
neodpovida fedpokladim nezamistnanych osob. Déle se zabyvam obecnym postupem
pii vybéru nového zawrstnance. Dopofiwji postupovat podle bad uvedenych

v kapitole 3.2 — fiprava nezbytnych podkladpopis a specifikace pracovnich mist), ze
kterych Ize dale vychazet, potencialni zdroje niaphmeéstnand, tzn. odkud je mozné
ziskat nové zawstnance, nalezitosti inzeratu a misto jeha'eweni, v neposledniad:
také informace, podl&eho vybrat fipadné zarstnance ze vSech uchaieDodrzenim
danych krok lze pedejit zbyténé ztrat ¢asu a cely procestiimani zangstnand

bude plynuly. B vybéru nového zarstnance mohou slouzit i obrazkyl,2.

Vybrany zangstnavatel negl vytvorenou organizéni strukturu, protoze ji négladal
piilis velky vyznam. Proto jsem ji v praktick@sti vytvaila (ptiloha¢. 6), protoZze se
domnivam Ze je pro subjekfildzita, aby bylo #jmé, jaka je hierarchie jednotlivych
pracovnich mist a naroky n& kladené. Dale jsem podrobpopsala a specifikovala
pracovni mista Betni, Ekonom, Vedouci vyrobgeznik, Ridi¢ a v neposlednfad
také Prodawka. Vyhodnotila jsem mozZnd rizika spojend s jedwathi pracovnimi
misty a dalSi poZzadavky kladené na tato pracovsiami
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Zabyvala jsem se také problematikou, kdy na trrac@meni dostatek pracovnich sil
urtité kvalifikace a nabidla zasstnavateli vhodn&eSeni, jak problém co nejlépe
eliminovat. Navrhuiji vytvait kvalitni kampa na vykEr novych zamistnand a také se

zamefit na vhodnou inzerci.

Zpusob zpracovani pozadavkna pracovni mista e byt vzorem pro personalni
odckleni wtSich zamistnavatel. Se spravé vypracovanym fehledem o procesu
prijimani zantstnané nemize dochazet k omgin pii zafazovani uchazé na pracovni
mista. \&fim, Ze nazn&né ieSeni nize [ spravné implementacifimést mnoho

pozitiv a zvySeni pracovniho vykonu mnoha vyrobnéadh i nevyrobnich subjekt

Nejenom, Ze jsem dopdfila postup pro procestiimani zan¢stnand, ale také jsem

nastinila dlezité povinnosti zagstnavatele a to jaki¢i zaméstnaném tak i Vici stétu.
Po gedloZzeni mnou vyti@nych specifik na procegijmani zanéstnanéd mi bylo

scleno, Ze by jej zadstnavatel v budoucnu mohl vyuzit. Domnivam se, yigceny

cil mé prace se mi potibsplnit.
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Prilohac. 1

OSOBNIi ZAZNAM

DUVERNE

FORMULAR ZADOSTI UCHAZECE O ZAMESTNANI

Uch&zim se o zaméstnani jako:

OSOBNi UDAJE
Kfestni jméno PFijmeni (hdlkovym pismem)
Adresa bydlisté: Adresa pro korespondenci:
Telefon:
VeEk: Datum Misto narozeni: | Statni pfisluSnost:
narozeni:
Stav: Déti a jejich vék:

Zdravotni anamnéza (Uvedte podrobnosti o kazdém zavazném onemocnéni)
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Prilohac. 2

OKkresni (Prazska)
sprava socialniho
zabezpeceni

e Rodné éislo

HLASENI O ZAMESTNANI POZIVATELE PLNEHO INVALIDNIHO
DUCHODU, CASTECNEHO INVALIDNIHO DUCHODU

Oznamujeme, Ze pozivatel(ka) plného — Castecného invalidniho dichodu, panfi) . ... ... .. .. ... ...

datum narozeni .. ... ... ... ... ... ... ... ..
adresa trvalého pobytU . . . .
je zaméstnan(a) v nasi organizaciod ... ... ..._..... ... ........_nadobuneurgitou, uritoudo .. . .. ... ... .. ..

Druh zamé&stnani véetné struéného popisu vykonavané cinnosti .. ... ...

Pracovnidvazek . ... ... .. ...

V organizaci pro pracovnika vytvoreny mimoradné pracovni podminky spoCivajiciv .. ... ... ... ... ... ... ...

%)
Datum a podpis diichodce Datum, podpis a razitko
zaméstnavatele
*} VyplAujte se pouze u poZivatele piného invalidniho dichodu.
*) Nehodici se 3krtnéte
Tiskopis CSSZ .89 1210 1112004
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Prilohac. 3

Ceska sprava socialniho zabezpeceni
225 08 Praha 5, Kfizova 25
Rodné Eislo

Hlaseni o zaméstnani pozivatele
starobniho dichodu

Nasledujici body 1 — 2 se vyplingi zpiisobem a v rozsahu uvedeném v pouceni.

1. Je zaméstnan(a) v nasi orgamizaci od . rieeeee... Vpracovnépravnim vztahu sjednaném
na dobu uréitou deléi jednoho roku — na clobu neurcﬂou’r)
2. Je zaméstnan (a) v nadi orgamizaci od . . Jmenovany (a) dosud nedosdhl'a

dirchodového véku a pobira starobni duchod podle § 30 (11) zakona . 1:)“ 1995 Sb.. jehoz vyplata pi1 vykonu
vydéleéné ¢innosti do dosaZeni diichodového vélo nenalezi (§ 37 odst. 2 zak. & 155/1995 Sb.).

Datum a podpis dichodce Datum, podpis a razitko
zamé&stnavatele

Pouceni

Tento tiskopis se poufije k hlaseni o zaméstnani pozivatele starobniho dichodu v pfipadech. kdy tento poZivatel nespliimje
podminky pro vyplatu starobniho dichodu.

Bod 1 je wuréen pouze pro hlaSeni nastupu do zaméstnani sjednaného na dobu uréitou deléi jednoho roku. nebo na dobu
neuréiton, vykenavaného v pracovnim pomeéru nebo na zakladé dohody o pracovni ¢innosti.

Bod 2 je uréen pro hlaeni o nastupu do zaméstnani pozivateld starobnich dichodn dle §§ 30 a 31, ktefi dosud nedosahli
diichodového véku.

*} Nehodici se dkrtnéte

Tiskopis CSSZ &. 891274 1172004

-58 -



Ptilohac. 4

|HHHHHHHHHHHHHH| Pfihlaska k nemocenskemu pojisténi - odhlaska pree——
Nastaveni psaciho stroje pfihiiéka zména odhlaska oprava Oprava udaji ze dne (zména ke dni)
HHHHHHHHHHHHHH B M 0 00 N ¢ssz

1. Zakladni identifikace pojisténce Rodné ¢islo (RC)

Pijmeni Jméno Titul Datum narozeni

2. Adresa trvalého pobytu a doplnujici identifikacni tidaje pojiSténce

Adresa trvalého bydlisté - Ulice } Cislo popisné / orient. Pohlavi Rodné prijmeni }
libec H PSC (Post Code) Rod.stav \Wmo narozeni |

Stat Potet déti  Statni obCanstvi

. _ . L |

Vsechna dalsi pfijmeni predchazejici soucasnému eni (kromé rodného)

3. Adresa pobytu v CR, je-li trvaly pobyt mimo CR

Ulice Cislo popisné / orientaéni
Obec PSC

| |

4. Identifikace zaméstnavatele (nazev a sidlo) a informace o zaméstnani

Nazev

Variabilni symbol
|
Olice Cislo popisné [ orientacn| [

| | |

Obec PSC (Posi Code] Stat, kiery IC vydal
| |
Stat
r

Druh £innosti Misto vykonu innosti (stat] Predpokladany mésitni hruby piijs Uvazek: dnithodin tydné Datum vstupu do zaméstnani Datum ukonéeni zaméstnani
‘ ’_ i ’—‘

5. Informace o duchodu

Druh diichodu Dichod fhir&n od

6. |dentifikace posledniho cizozemského nositele pojisténi

Nazev poaiadniho cizozemského nositele pojidténi

Ulice i

‘Culo popisné / orientacpi
Obec Post Code Cizozemské cislo pojisténi

7. Registrace k Okresni (Prazské) spravé socialniho zabezpeceni

Nazev OSSZ (PSSZ)

8. Podpisy a razitka

Poet pfiloh  Datum vyplnéni formulare Datum prijeti formuldfe na 0882

. Thapg iy Podpis a razitho 08SZ 6210200213 .

K vypinéni toholo formuldfe na FC a naslednémy vyliSieni na Vasi tiskamé miiZete vyuZil elekiranicky formulaf na internetové adrese “www.cssz.cz” |
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Prilohac. 5

Kod

VLEQBECNA IDRAVOTNI POIICTOVNA
CISKE REPUBLIKY

111

Mazev a sidlo zaméstnavatele

Pocetlista/Liste. [ ][]

HROMADNE OZNAMEN|I ZAMESTNAVATELE

mésic/rok | |

Cislo platce pojistného

Kod Cislo pojidténee V2P Primeni a jména
LELR

Ciatum (den, mésiz, rek)

Ulice, & p.

Olec

=

Kiod Cislo pojidténes VZD Pfijmeni a jméno

Datum (den, mésic, rok)

Ulice, & p.

Obec

o
o0

13

Daturn (dzn, mésiz, rok)

K ael Cislo poiiténes VZP Primeni a jména
|

Ulice, &.p.

Obeg

o
=1

Datum (den, mésic, rok)

o Cislo pojiténce VZR Frijmeni a jméno
L] |

| ] .

Ulice, & p. Obec PSC

Kod Cislo pojidténee V2P Primeni a jména Datum (den, mésic, rok)
Ulice, £.p. Obec psC

Kiod Cislo pojidténes VZD Pfijmeni a jméno Datum (den, mésic. rok)
Ulice, £ p. Obec =

/ysvetliviy k vypliovani poloZek jsou uvedeny v POUCENI.

Dne: |

IR . e )
razitko zamestnavatele 3 podpis odpovédného pracovnika
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Prilohac. 6
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I ]
Ekonom Ugetni
Vedouci Vedouci Kureci Expedice
jatek vvrobyv
Prodejni
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Prilohac. 7

A 5y
'VOzZP)
I O | PREHLED o platb é pojistného na zdravotni

\ o il /J pojist &ni zam éstnavatele

CESKE REPLIELIKY
-

Kaéd 201

Nazev a sidlo zam éstnavatele:

ICO platce pojistného

Hlaseni za mésic, rok:
Pocet zaméstnanc( pojisténych u VozP CR:

Uhrn vymeérovacich zakladi zaméstnancu pojisténych u
VoZP CR:

VySe pojistného - soucet pojistného zaméstnancu
pojisténych u VoZP CR:

Dne: Prevzato VozZP CR dne:

razitko zaméstnavatele a podpis odpovédného razitko VoZP CR a podpis odpovédného pracovnika
pracovnika

-62 -




Prilohac. 8

Jednotlivymi ochrannymi pragdky jsou zejména:
Pro ochranu hlavy
a) ochrannéiilby (pouzivané napv dolech, ve stavebnictvi, lesnictvi,
zemedelstvi a
primyslu),
b) ochrany proti skalpovanidpice, barety, sky na vlasy — se Stitkem nebo bez
Stitku,
apod.),
c¢) ochranné pokryvky hlavy (baretygpice, nepromokavé klobouky apod.,
vyrobeneé z
textilie, impregnované textilie apod.).

Pro ochranu sluchu
a) zatkové chrane sluchu a podobné préstky,
b) muslové chrake sluchu,
c) akustické flby (tzv. Protihlukové flby),
d) muslové chrake sluchu, které Izefojit k ochrannym gilbam,
e) chranie sluchu s fijima¢em a nizkofrekvetni indukéni smykou,
f) ochrana sluchu s interkomem.
Pro ochranu i a obli¢eje:
a) ochranné bryle,
b) ochranné bryle proti #ani rentgenovému, laserovému, ultrafialovému,
infracervenému,
viditelnému (proti oskni),
c) ochranné obiejové Stity,
d) sv&ecské kukly a Stity (Stity s drzadlem, kukly s upima@ahlavnim paskem
nebo
kukly, které Ize fipevnit na ochrannéritby).
Pro ochranu dychacich orgari:
a) masky a polomasky s filtry prottésticim,param, plyim a proti
radioaktivnimu prachu
s vhodnou licnicovogasti,
b) izolatni dychaci pistroje s pivodem vzduchu,
c) prostedky na ochranu dychacich orgarcetrg snimatelné swécské kukly,
d) potagcské dychaci fistroje a vybaveni.
Pro ochranu rukou a pazi
a) rukavice na ochranuqd:
» mechanickym poskozenim (proti bodnuti, #izauti, vibracim, apod),
» chemickymi latkami a biologickymiinitel,
> elekfinou, Zarem a nizkymi teplotami,
» ionizujicim z&enim,
b) palcové rukavice,
c) ochranné prsty,
d) ochranné rukavy,
e) ochranné natepniky pr&Zzkou praci,
f) dlanovice,
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g) ochranné rukavice pro prace ve vihkém, mokrénbonengistujicim
prostedim.
Pro ochranu nohou
a) obuv polobotkova, kotékova, poloholéova a vysoka, zejména do vihkého
prostedi,
b) obuv s ochrannou a bezpestni tuzinkou,
c) obuv, kterou Ize rychle vyzout,
d) obuv a pezivkova obuv s podeSvi odolnou proti Zaru,
e) obuv, vysoka obuv fezivkova obuv s protiskluznou podesvi,
f) obuv, vysokéa obuv,fezivkova obuv odolné proti vibracim,
g) obuv, vysoka obuv,ipzivkova obuv antistaticka,
h) obuv, vysoka obuv ipzivkova obuv tepekizolacni,
i) ochranna obuv pro obsluhiégmosnychetzovych pil,
j) dievaky,
k) ochrana proti pi@zani,
[) chrante kolen,
m) snimatelné chrate nartu,
n) kamase,
0) vyn¥nitelné podesSve (odolné proti Zaru, propichnutionattu),
p) snimatelné hroty pro @hi na ledu a &ho nebo na kluzkych podlahovinach.
Pro ochranu trupu a bricha:
a) ochranné vesty, kabaty a zZégtpro ochranu f&d strojnim zéizenim a ped
rucnim
n&adim (bodnuti, p@zéani, rozstknuti roztaveného kovu apod.),
b) ochranné vesty, kabaty a zagtna ochranuigd chemickymi a biologickymi
latkami
C) vyhfivané vesty,
d) zachranné plovaci vesty,
e) zastry na ochranuied rentgenovym zanim,
f) bederni pasy, protektory.
Pro ochranu celého &la
Prostiredky pro prevenci padi:
a) Uplna vystroj pro prevenci pasicetre veskerych doplka,
b) brzdné z#izeni pohlcujici kinetickou energiicgtré veSkerych nezbytnych
dophka,
c) prostedky pro polohovangla.
Ochranné odévy:
a) ochranné pracovni &y (dvojdilné, kombinézy),
b) odvy poskytujici ochranufed strojnim zéizenim a rinim n&adim (proti
bodnuti,
pdezani apod.),
c) ockvy na ochranuied chemickymi latkami a biologickyndiniteli,
d) ockvy chranici ped rozstikem roztaveného kovu nebdepl infratervenym
z&enim,
e) octvy odolné proti Zaru a ohni,
f) odévy proti chladu a vo& (nepromokave),
g) oddvy na ochranui®d ionizujicim z&enim,
h) odévy prachogsne,
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i) odévy plynotsné,
j) odévy a dophky s vysokou viditelnosti z retroreflexnich a flasceginich
materiah
(pasky na rukavy, rukavice, apod.),
k) potagcskeé odvy,
[) ochranné pkryvky.
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Prilohac. 9

Krajska veterinarni sprava pro Olomoucky kraj

& KVSM-4219-1/71-07/Su

Doklad o
schvaleni a registraci

vydany podle ustanoveni § 49 odst. 1 pism. h) bod 2. zakona ¢islo 166/1999 Sb.,
o veterinarni péci a o zméné nékterych souvisejicich zakont (veterinarni zakon),
ve znéni pozdéjsich predpist
a podle élanku 3 odst. 1 pism. a) nafizeni EP a rady ES ¢. 854/2004

Oznaceni podniku, zavodu, nebo jiného zafizeni, v némz se zachazi se zivoc¢isSnymi
produkty:

Firma: Mgr. Franti$ek Keprt

Sidlo,
MBI T
adresa:

Veterinarni schvalovaci ¢islo: CZ 71910042

Typy provozl/zafizeni, pro které je vydano schvaleni:

Porcovna dribeze
Pfeprava a prodej potravin a surovin Zivogisného pavodu

Krajska veterinarni sprava, ktera vydala toto schvaleni, je opravnéna je pozastavit nebo odejmout.
jestlize zjisti, Ze poZadavky nebo podminky, za kterych bylo vydano, nejsou dodrzovany.

Timto dokladem se rusi dfive vydaneé-doklady ¢,. KVSM-1100/71 ze dne: 28.3.2007

S Ve s KVSM-2193-
S 2\ A078u 6.7.2007
. 2
) - 2]
=3 “y \:7 ------------------------------------ RIS
+ A </ ALl
w8 MVDr.Zdenék Kralik
V' Olomouci dne 31.12.2007 feditel KVS pro Olomoucky kraj
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