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ABSTRAKT

Tato bakaléska prace se zabyva systémem vyhledavangruyd ijimani pracovnik ve

spole&nosti ROSTRA s.r.o0. Vizovice.

Teoreticka cast vychazi z poznaik které jsemcerpala z literarnich praméndané
problematiky.

V praktické ¢asti je popsan séasny zfisob naboru novych zamstnand ve spolénosti
ROSTRA s.r.o. Vizovice.

Na zaé¥r jsem zhodnotila nedostatky aegnosti tohoto systému, kde jsou udriygl
doporweni a navrhovany vylepSeni stavajiciho systéemued#dani, vybru a gijimani

pracovniki ve spolénosti ROSTRA s.r.o. Vizovice.

Kli¢ova slova: vyhledavani pracoviikziskavani pracovnik vybér pracovniki, prijimani
pracovniki, pracovni misto, organizace pohavor

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the tracking systeeiection and recruitment of the
ROSTRA s.r.o. Vizovice.

The theoretical part is based on the knowledge Itlggithered from the literature in this
field.

The practical part describes the current arrang&srfenthe recruitment of new employees
in ROSTRA s.r.o0. Vizovice.

Finally, | assess the strenghts and weaknesseshisf system, which are given
recommendations and proposed improvements to tisérexsystem of search, selection

and recruitment of the ROSTRA s.r.o. Vizovice.

Keywords: executive search, recruitment, staff&ala, recruitment, job, organization of

interviews
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UvoD

V dnesni dob je velmi dilezité, aby kazda spaleost ntla kvalitni procegizeni lidskych
zdroja, ktery ovliviiuje vykonnost zagstnand a tim i celé organizacerd&dnttem tohoto
zdjmu je zamsstnanec. Zajimaji nas jeho role, zajmy, cile, ztalalovednosti a vztahy
nejen k praci a spolupracoviiik, ale také k managementu, zdka#nik konkurenci a

spolenosti vibec.

Pokud vedouci pracovnici ¢fit aby jejich spolénost prosperovala aripasela zisky
je poteba zamsstnavat kvalitni a zodpédné zamistnance, o které je pebaiadre
petovat, ¥novat pozornost v rozvoji personalu, atirmvat a motivovat jejich vykonnost.
Pro kazdou spotmost je velka vyhoda mit v organizaci loajalni Zatance, kié maji na

rozvoji spolénosti opravdovy zajem.

Téma této bakataké prace jsem si vybrala, protoze problematikakiydh zdroj je

pro mé velmi zajimavym oborem.

Cilem teto bakal&ké prace je analyzovat s@asny stav systému vyhledavani, ¥ a
prijimani pracovnil do spolénosti ROSTRA s.r.0. a navrhnout zkvatiti systému, které

povedou k efektivnosti v oblagizeni lidskych zdrdi.

V teoretické ¢asti jsemcerpala a ziskavala informace z literarnich pramekde jsem
popisovala sotasné postupy, metody a zasady pro vyhledavanigruyh gijimani
pracovnik.

V prakticke ¢asti bakaléské prace jsem analyzovala tento proces systénto. dnalyzu
jsem provadla za pomoci konzultaci s vedouci ekonomického @gmélniho Gtvaru,
kterd n¢ poskytovala a dodavala veSkeré informace a powgklg#ajicich setizeni
lidskych zdroji.

Na zawr prace jsem zhodnotilargdnosti a nedostatky systému vyhledavani.éuyka
prijimani pracovnil, kde se pokusim spdleosti navrhnout vhodna opani, kterd

povedou ke zlepSeni stasného stavu.



| TEORETICKA CAST
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1 VYHLEDAVANI PRACOVNIK U

Ziskavéani pracovnikje ¢innost, kterd méa zajistit, aby volna pracovni mistarganizaci
piildkala v dosta@ném mnoZzstvi a odpovidajicich uch&rzeo tato mista. Spdva
Vv rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnichoji&d informovani o volnych
pracovnich mistech v organizaci, nabizetthto volnych pracovnich mist, v jednani
s uchazé, v ziskavani pméirenych informaci o uchagzieh a zaji&ni organiz&nich

a administrativnickinnosti. [4]

1.1 Hlavni ¢innosti personalisty
e uspdadani pracovnich mist ve figm
* analyza prace a vypracovavani pdégisace, pracovnich mist, pozic a funkci,
» projektovani prace, pracovtinnosti, pracovnich mist,
e stanovovani pracovni nanosti pracovnich mist,
* vyhledavani, nadbor a ziskavani zstmand,
e posuzovani pracovni apobilosti uchazsi,
e prijimani zanstnand& do pracovniho pognu,
e zaazovani zamstnand na pracovni mista,
» fizeni pracovni adaptace novychierpzenych zagstnandg,
» personalni fiprava (vzdlavani, sebevadavani, vycvik, Skoleni, rekvalifikace),
e pracovni hodnoceni,
» odmenovani zamstnan@ a vytv&eni podminek pro jejich pracovni motivovanost,
» fizeni odbornéhaistu, rozvoje zawstnand a jejich profesni kariéry,
» feSeni zarstnaneckych zalezitosti,
» ukortovani pracovniho po#nu,

» vedeni personalni evidence (personalnich agerl). [1
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1.2 Faktory ovliviujici ziskavani pracovniki

.PTi ziskavani pracovnik zahajuje akci podnik tim, Ze vySle signal o tora,pbtebuje
obsadit ukité pracovni misto. &kava odezvu od potencialnich uchdize zangstnani,
mezi nimiz mohou byt nejen volné pracovni zdrojetnha praceti sowasni zamstnanci

jinych organizaci, ale i s@astni pracovnici podniku.” [3, s. 69]

Faktory, které jsou podnikem ovlivnitelné — tzv. vit¥ni podminky - Ize z&adit do t¥i

skupin:

1. ,Forma, obsah, informani hodnota, dosah a nasgrovani signalu vysilaného
podnikem, tedy v3e, co se tykd nabidky za#stnani, ovliviiuje miru odezvy ze strany
potencialnich uchazé o zangstnani velmi vyraz& Proto je teba ¥novat mimdadnou

pozornost formulaci a umisti nabidky zargstnani.
2. Charakteristika pracovniho mista:

e povaha préace,

» postaveni v podnikové hierarchii funkci,

» pozadavky na pracovnika (vdéni, kvalifikace aj.),
* rozsah povinnosti a odp&inost,

e organizace prace a pracovni doby,

* misto vykonavané prace,

e pracovni podminky.
3. Charakteristika podniku:

* vyznam podniku a jeho U&fnost (hospodaké vysledky),

» powst podniku (seriéznost a sludnost k pracoumik zakaznikm),

e Urovei a spravedlnost odimovani v porovnani s ostatnimi podniky,

e Urover p&e o0 pracovniky (et p&e o pracovni progdi) a zamstnanecké
vyhody v porovnani s ostatnimi podniky,

* moznost podnikového vthvani a personalniho rozvoje pracovhnik

* mezilidské vztahy a socialni klima v podniku,

e umisgni podniku, Zivotni podminky a Zivotni préedi v jeho okoli.” [3, s. 69-70]
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Faktory, které jsou podnikem neovlivnitelné, nebolivnéjSi podminky:

» Demografické faktory — promenlivost reprodukce obyvatelstva odrazZejici se
v pronenlivosti pracovnich zdrd@j prostorova mobilita obyvatelstvacetn®
mezistatni mobility a jiné charakteristiky poptného vyvoje, ktera ovliuje
kolisani nabidky pracovnich sil na trhu préace.

* Ekonomické faktory — odrazeji cyklicky vyvoj narodniho hospasi&i nebo jiné
zmeny v pongru mezi nabidkou pracovnich sil na trhu prace aguou po nich.
Pati sem i sila narodni ekonomiky na ekonomiku dal&#ani.

» Socialni faktory — souviseji pedevSim s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich
promenlivosti, zejména pak s profaskvalifikacnimi orientacemi. Tyto orientace
se tykaji vzdlani, rodinnymi orientace Zen apod..

» Technologické faktory — vytv&ejic nova zamstnani a modifikujicti likvidujici
zanestnani stara v me, které se profesrkvalifika¢ni struktura existujicich
pracovnich sil mZe g@izpasobovat jen &sti a s opa¥ovanim. Zfgsobuji nesoulad
mezi nabidkou a poptavkou na trhu prace.

» Sidelni faktory — predevSim charakter osidleni v okoli podniku, prefeee
uréitého typu sidel na dkor sidel jinycti preference Uzemi stignivéjSimi
charakteristikami zivotniho prasdi. Oboji mize vést k Uzemni diferenciaci
situace na trhu prace, ke spegifisti trhu prace v zazemi podniku.

» Politicko-legislativni faktory - ovliviuji proces ziskavani pracoviika
zanestnani lidi nap tim, Ze umo#uji zantstnavani tuzemicv zahranii a cizind
v tuzemsku. Regulujti nereguluji trh prace, vytvdji prekdzky pro diskriminaci
uchazéu o zangstnani (nap: na zaklad pohlavi, ¥ku, barvy pleti, nabozZenstvi,

politickych nazoi apod.). [3]
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1.3 Vnit#ni a vnéjSi zdroje pracovniki

Organizace mohou obsazovat volna pracovni mista jakitrnich, tak z vjSich zdrofi

pracovnich sil.

13.1

1.3.2

133

Vnit¥ni zdroje pracovniki

pracovnici uspteni v disledku technického rozvoje, tj. isledku substituce zivé
lidské prace strogi v dusledku pouZziti produktiw)Si technologie,

pracovnici uvaiovani v souvislosti s ukéenim rgjakécinnosti ,

pracovnici, kt& se zdokonalili k tomu, aby mohli vykonavat n&wgsi a
zodpowdrgjsi praci,

pracovnici, kt& jsou &elné vyuZziti na sodasném pracovnim mistale maji vSak

zajem pejit na uvolrkné i nove vytvorené pracovni misto v jingsti organizace.
Vyhody pracovniki z vniténich zdroja

organizace zna lépe silné a slabé stranky uckaze

uchaze |épe zna organizaci,

zvySuje se moralka a motivovanost pracounik

lepSi navratnost investic, které organizace vlodibapracovnilt a lepSi vyuZziti

zkuSenosti pracovnik

Nevyhody pracovniki z vnitinich zdroja

pracovnici mohou byt povySovani, az se dostanomisto, kde uz nestalusgEsns
splovat pozadované ukoly,

soutzZeni o povyseni fZe negativa ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy.
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134

135

1.3.6

Vn§éjSi zdroje pracovniki

volné pracovni sily na trhu préace,

cerstvi absolventi Skol nebo jinych institu¢igravujicich mladez na povolani,
pracovnici jinych organizaci, Rigsou rozhodnuti zgnit zaméstnavatele,
Zeny v domacnosti,

duchodci,

studenti,

pracovni zdroje v zahrafii

Vyhody pracovniki z vnéjSich zdroja

Skala, paleta schopnosti a tatentimo organizaci je mnohengtéi,
do organizace mohou byt vneseny noveé pohledy, gdporznatky zkuSenosti,
zpravidla je levyjSi a snad§si ziskat vysoce kvalifikované pracovniky, tectyngk

manazery zvenku nez je vychovavat v organizaci.

Nevyhody pracovniki z vnéjSich zdroji:

prilakéani, kontaktovani a hodnoceni uchazg obtizigjSi a také nakladsjsi,
adaptace a orientace pracovnikuze byt delsi,
mohou vzniknout wité negijemnosti s dosavadnimi pracovniky, iktge citili vice

kvalifikovani ¢i opravreni ziskat obsazované misto. [4]
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1.4 Postup pri ziskavani pracovniki

Predpokladem pro efektivni proces ziskdvani novycacerniki je perfektni znalost
povahy jednotlivych mist, kteroutipaSi analyza, igdvidani, uvalovani nebo vytvgeni

novych pracovnich mist. [4]

Proces ¥ ziskavani pracovnili se sklada z tkolika na sebe navazujicich krol:

» identifikace poteby ziskavani pracovnik

* popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista,

* zvazeni alternativ,

» vybér charakteristik popisu a specifikace pracovnihstaina kterych zalozime
ziskavéani a pozBi vyker pracovnik,

* identifikace potencialnich zdriopchazéu,

» volba metod ziskavani pracovijk

» volba dokumerit a informaci pozadovanych od uch&ze

» formulace nabidky za#stnani,

* uverejréni nabidky zaréstnani,

* shroma#@’ovani dokumerita informaci od uchaze a jednani s nimi,

» predvyker uchazeéu na zaklad predlozenych dokumedita informaci,

» sestaveni seznamu uchazektei by neli byt pozvani k vykrovym proceduram.”

[4, s. 131-132]

1.5 Volba metod ziskavani pracovnik

Volba metod pro ziskavani pracovaikusi vychazet z toho, Ze je petta vhodnym lidem
dat na ¥domi existenci volnych pracovnich mist v organizagildkat je k tomu, aby se

o tato mista uchéazeli. Tyto metody zavisi jaké jgmradavky na pracovni misto a
potencionalniho pracovnika. Mezi @&$€jSi pozadavky p#ét nag.. Urovei
kvalifikovanosti prace, poZzadavky nakieré zvlastni schopnosti a dovednosti pracovnika,
situace na trhu, kolik GZeme vynaloZit progtdki na ziskavani pracovnik nebo jak
rychle potebujeme obsadit pracovni misto atd..
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Nejéastéji pouzivané metody jsou:

1.5.1 Uchazei se nabizeji sami

Organizace, které jako z@stnavatelé maji dobrou pé&st, nabizeji zajimavou, diib
placenou préaci a maji pro zastnance vyhodnou personalni a socialni politikuhdzei

se jim nabizeji sami fighazeji nebo se piseobraceji na organizaci se svou nabidkou.
Vyhodou jsou nizSi naklady na inzerci. Maji vS&du nevyhod jako n#p ziskavani
pracovniki neposkytuje dostataou moznost vyru, gijeti nikoliv zcela vhodného

uchazee.

1.5.2 Doporuéeni sokasného pracovnika organizace

Mezi metody pdt i ziskdvani na zakl&ddoporwieni sodasného pracovnika organizace.
K tomu je vSakieba vytvdit informatni predpoklady, aby pracovnici organizaceali

0 uvohovaném nebo volném pracovnim niist byli informovani i o jeho povaze.

Vyhodou jsou o@t nizSi naklady na ziskavani pracowvhilale nevyhodou je omezena

moznost vybru z tSiho p@tu uchazen.
1.5.3 P¥imé osloveni vyhlédnutého jedince

Metoda klade wité naroky na vedouci pracovniky. VyZaduje od nihy sledovali, kdo
je v uritém oboru dobry, ma napady,@stiuje se odbornych setkani, vyuziva pracovnich
a obchodnich kontaikt

1.5.4 Vyvésky

Relativre nenarénou a levnou metodou ziskavani pracovurjé zveéejnovani informaci o
volnych mistech na vyskach. Rozsah informaci o pracovnim #hjstwétSinou podrobny
popis pracovniho mista, pracovnich podminek i paziedna uchazée. Vyweska by ntla
poskytnout potencialnimu uch&zevSechny pdebné informace o pracovnim ngist
Vyhodou vyw¥sek jsou nizSi naklady a nevyhodou této metodysjeveni omezeného
piistupu potencionalnich uchaze
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1.5.5 Letédky vklddané do poStovnich schranek

Letaky vkladané do posStovnich schranek jsoucékod aktivrgjSi metodou ziskavani

pracovniki nez vywsky. Lidé jsou tak svym Zgobem nuceni zaregistrovat nabidku
organizace. Tato metoda pro ziskani pracavipgkvhodna pro préaci s nizsi kvalifikaci.

Vyhody jsou stejné jako u vysek.

1.5.6 Inzerce ve sdlovacich prostedcich

Tato metoda je zatim nejropsngjSi metodou ziskavani pracovijk predevsim v
tiskovinach, odbornych periodik, ale stdbesgjSi je inzerovani progtdnictvim rozhlasudi
televize. Inzerce fi¥e byt zamsiena jak na region, vémz je organizace umista, tak na
Gzemi celého statu. Tyto inzerce mohou byt viozeémydenniho tisku nebo odbornyéh
specializovanychtasopisi a denik. Vyhodou je rychla informovanost k adresatovi a

nevyhodou je vysoka cena za inzerci.

1.5.7 Spoluprace organizace se vathvacimi institucemi

Siroce pouZivanou metodou ziskavani pracaynikterda je v pimém spojeni
se vz@lavacimi institucemiRada organizaci provozuje nebo se podili na proiumstituci
pripravujicich mladez na povolani. Spoluprace sedsiimi a vysokymi Skolami usnagje
ziskavani mladych odbornilpislusného vzélani. Existuji moznosti, jak si do d&ité miry
zavazat vyhlédnutého studenta (hapizné smluv dohodnuté formy podpory studenta
béhem studii, vhodny vy volitelnych gedneta, téma diplomové préace aj.).

1.5.8 Spoluprace s odbory a vyuzivani jejich informa&niho systému

Podminkou je, abyifslusny odborovy svaz ¢hvlastni inform&ni systém a fungujici
spojeni na sve&leny, Ketrt momentals nezamdstnanych. Vyhodou této metody je
udrZzovani dobrych vztdh mezi organizacemi a odbory. Nevyhodou jsou omezené

moznosti vyliru, a to pedevsim pro &nicka povolani.
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1.5.9 Spoluprice se sdruzenimi odbornik, stavovskymi organizacemi, ¥deckymi

spolenostmi a vyuzivani jejich informaénich systéni

Nepili§ ¢asto pouzivanou, ale zato velmi vhodnou metodouiskazani Smikovych
odborniki je vyuzivani informénich systém. Tyto informa&ni systémy obsahuji mnoho
uziteinych detaili, jak vyhledat vhodného jedince. Vyhodou je levnétada a ochotn
spoluprace s organizacemi. Nevyhodou je obtiznéae&ni skutenych odbornili, kteri

jsou zpravidla zagstnani a je pdeba jim nabidnout zajima&jéi praci.
1.5.10 Spoluprace s &ady prace

Utady prace slouzi nejen osobam hledajicim &anéni, ale jsou i pro organizace, které
hledaji pracovniky a to za velmi vyhodnych podmingkhodou jsou velmi nizké naklady.
Urady prace zprosdkovavaji zagstnani bezplathjak pro uchaz#e, tak pro organizaci.

Nevyhodou je omezeny v§buchazéu.
1.5.11 Vyuzivani sluzeb kometnich zprostredkovatelen

Mnoho organizaci vyuzivaji k ziskavani pracovinik sluzeb komemich agenturci
zprostedkovatelen. Vyhodou této metody je to, Ze kamiezprostedkovatelny maji &si

znalost trhu prace a nevyhodou je velmi drahyspp ziskavani pracovnik

1.5.12 Pouzivani pd&ita¢ovych siti, elektronické ziskavani pracovnik

V dnesni dob velmi uzivana metoda k ziskavani pracounikinohé organizace maji
krom¢ toho vlastni internetovou adresu, kde mimo jinéfepiuji i nabidky zamstnani.
Vyhodou je nizk&d cena, detaijgi informace o pracovnim méstnebo organizaci.
Nevyhodou jsou nedostéte roz&ieni p&itacovych siti u nas. [4]
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1.6 Volba dokumenti poZzadovanych od uchazai
Jde o dlezity krok, ktery niize ovlivnit UsgSnost vylru. Pro organizace jeitezité, jak

podrobné, spolehlivé a&iméerené informace o uchasieziska.

VétSina firem nejéastji pozaduje od svych potencionalnich uchaz@& tyto

dokumenty:

1. Dotaznik

Pouziva se kziskani zakladnich informaci o udhazZexistuji dw zakladni formy:
a) jednoduchy dotaznik - umoZiuje uchaz& uvést jen hola fakta n#ép (nazev
zanestnani, jméno affjmeni uchazée, adresa trvalého bydkStdatum a misto narozeni,
rodnécislo, ¢islo oltanského pirkazu, statni fislusnost uchaze, rodinny stav uchaze,
vzklani, informace o absolvovani odbornych kursechkalefich, v¢et predchozich

zamestnani, pracovni zkuSenostékteré informace o poslednim z&snani).

b) oteweny dotaznik— umo#uje uchazé& podrobré rozepsat ékteré skuténosti nap.:
(dosavadni pracovni kariéra, o svém pracovnifazami, o svych zalibech, o svych silnych
a slabych strankach, co jefitahuje na zawrstnani, jak si fedstavuje svou kariéru
v pribéhu pistich g@ti let, reference, apod.).

2. Zivotopis

a) volny Zivotopis- struktura a obsah jsou ponechany na uchasmém. Ma tradné
chronologickou podobu popisu Zivota uchgzePrace s volnym Zivotopisem je gknd
obtizn4, protoZze neumidje porovnavat jednotlivé uchazemezi sebou, ale je nutnég n

utfidit a vytahnout pdgebné informace, které by srovnatelnost uct@zenoznily.

b) polostrukturovany zZivotopis - uchazé je informovan, co by #o byt v Zivotopisu
uvedeno. Uchaze musi v Zivotopise poskytnout informace, které amigace vyzZaduje

pro Wely posouzeni jejich Zgsobilosti.

c) strukturovany Zivotopis — uchazeé dostane detailni pokyny, co a v jakémigui by
melo byt uvedeno. Jeho velkou vyhodou je, Ze Zivaog@iinformace vSech uch&aamaji
standardni podobu, které usnafg porovnavani ucha&ée navzajem.
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3. Priivodni dopis— v rem uchazeé vyswitli, o jakou pracovni pozici ma zgjem a hlavn

pro¢ by si dotgna firma néla vybrat pra¥ jeho.

4. Doklady o vzdilani a praxi —kopie nejvySe dosazeného whi, certifikafi, apod..
5. Vypis z rejstriku tresta

6. Lékai'ské potvrzeni o zdravotnim stavu

7. Reference od byvalych spolupracovnika nad¢izeného

8. Ukazka prace —uchazéum je zadan ukol ke zpracovani, na zaklaterého vypovida
0 uchazeovych odbornych znalostech, schopnostech v pisenpméjevu a urini stanovit
priority. [4, 12]

1.7 Odmitnuti

VSichni odmitnuti uchazg kteri se hlasi o préci, by & byt spole&nosti ¥as a sluSnym
zpasobem informovani, a to nejlépe pisemnou formowkuBotak spolénost nedini,

vystavuje se Spatnou p&sti, ktera se ize projevit v odez¥na jejich budouci inzerovani.

1.8 Formulace nabidky zan€stnani a jeji uvarejnéni

V zasad by organizace ne&ly nabizet zamstnani anonymi) jak se tocasto stava.
Vzbuzuje to netivéru k potencialnim uchazém, ale odradi to i uchaze, ktei
u podobného za#stnavatele pracuji a aélitby jej zmenit, ale boji se na nabidku reagovat,

jelikoZ si nejsou zcela jisti, zda neinzeruje jejgpasny zamstnavatel.

V nabidce zawrstnani by nerly byt uvadny jen pozadavky na pracovnika, ale
organizace by #a potencialnimu uchagietaké réco nabidnout. Nedité prisliby mohou
vzbuzovat v uchazejisté nadje a @ekavani, ale pozBi seznameni s realitou znamena

ztratu motivace a nizsi pracovni vykon pracoun{i]
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Tradi ¢ni zplisob

Realisticky zfisob

Vyvolat prilis vysoka poateeni ocekavani

uchazeée o zanistnani.

Uchaze povaZuje praci a pracovni misto za

atraktivni.

Vysoka mira akceptovani nabizené prace

uchazéi.

ZkuSenosti s vykonavanim prace na pracovnim

mis& nefestavuje dekavani .

Pracovnik neni spokojen s praci, prace mu

nevyhovuje.

Nespokojenostiasté odchody ze zastnani,
ztrata motivace, negativni postoj k préci,

k vedoucim pracovniim.

Snazit se vyvolat realistick&ekavani

uchaze o zandstnani.

Praci a pracovisto uchaze mize

nebo nemusi povazovat za atraktiv

¢ktdti uchazéi akceptuji nabizeno

praci, jini ji odmitaji.

Zlasters vykonavanim prace 1

pracovnim mégpotvrzuje @éekavani.

Prakovipocituje uspokojeni z

prace.

Spokojenost, m&ncasné Uvahy (¢
odahed zamstnani, vyssi nédéra

v

motivace, pozitivniifstup k praci.

=

na

y

Tab. 1. Typickéiksledky zpsobu prezentace prace a pracovniho mi4ja
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2 VYBER PRACOVNIK U

Ukolem vykeru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchageo zangstnani, shroméazaych
béhem procesu ziskavani pracovhilbbude pravépodobrt nejlépe vyhovovat nejen
poZzadavkm obsazovaneého pracovniho mista, alg@spdje k vytvd&eni zdravych

mezilidskych vztat v pracovni skupi&i v organizaci.

Vybér pracovnik musi brat v dvahu nejen odborné, ale také osobhnobkiarakteristiky
uchazeée, jeho potencial a flexibilitu. Proces Wh pracovnik, jeho kvalita a imérenost
pouzitych metod, ma rozhodujici vyznam na &yb vhodnych pracovnitk Vybér
pracovniki je dilezitou sogastitizeni lidskych zdrdj a ma navaznost na dalSi personalni
¢innosti, mezi které p#tnag.: planovani pracovnik analyzu prace a pracovnich mist a

rozvoj pracovnilt. [4, 12]

2.1 Struktura vyb éru pracovniki

» projednani zakladnich otazek tykajicich se pradavnimista a pracovnika

se zastupcem personalniho Gtvaru,
* pohovor o zamstnani a jeho podminkach,

* vyplnéni dotaznik a formul&i personalni anamnézy, ziskani dalSichigdmtych

informaci o firn€ a pracovisti, kde by céltuchaze nastoupit,

 owieni profesnich a kvalifikmich pgedpoklad pro vykon dané funkce

specialnimi vyBrovymi metodami,
» oweni dalSich informaci o uchazenag.: (referenci z fedchoziho zagstnani),

e uzaweni pracovni smlouvy. [5]

2.2 Inzerce zandstnani

Dobie sestaveny inzerat byémveést k ziskani malého pm dolie kvalifikovanych
uchazea. Dobry inzerat musi obsahovat takové charaktkyigiracovniho mista a takové

poZadavky na schopnosti pracovnika, aby nevhodingzge odradil a vhodné povzbudil.
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Pozadavky na efektiviéjSi inzerat:

* nazev prace,

e strueny popis prace a charakteristi&mnosti podniku,

* misto vykonavani prace,

e néazev a adresu podniku,

» pozadavky na vzdiani, kvalifikaci a praxi,

» pracovni podminky (plat, ostatni odny a vyhody, pracovni dobu apod.),
* moznosti dalSiho vzdani,

* pokyn pro uchaze jak a kde se 0 misto uchéazet. [3]

2.3 Zasada 3 E (efektivni, eticky, ekonomicky)

« Efektivni ndbor

Znamena ziskani vhodného pracovnika ve spr&asy ktery bude pro firmu vynosem.
Pii kazdém vyBrovém fizeni ziskdmeadu cennych ud#&j které nizeme dale vyuZzit
Vv jejich rozvoiji.

» Eticky nabor

Tento ndbor poskytuje stejnotiilpZitost a Sanci vSem. Eticka kritéria tvsoubor dvou

spolupisobicich kritérii :
1. Jsou v moci uchaze.
2. Maji bezprostedni vztah k vykonu funkce a k pracovnimu chovani.
* Ekonomicky nabor

U tohoto naboru jeidezité sledovat, jaka je navratnost naklagnaloZzenych na ziskani
ur¢itého pracovnika. Neodrézi navratnost vynaloZzematad jen na kvalitu vyBrového

fizeni, ale i kvalitu procesu adaptace. [11]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

2.4 Etapy vybéru uchazeta

Uchazei zpravidla absolvuji &kolik zakladnich etap vyou uchazeén. Zavisi to hlaviy

na charakteru pracovniho mista a mnozstvi uctiaze
* analyza pracovniho mista
* navazani kontaktu
» testy
e pohovor
» |ékarskeé vySateni
e pohovor s nakizenym

* rozhodnuti o pjeti

2.5 Metody vybéru pracovniki

Pt vybéru pracovnik se pouziva celéada metod. Nejefektiwsi volbou je pouzivani

vice metod satastre.

V personalni managementu jSou nejvice pouzivané tyimetody:

» personalni anamnéza — profesni a Zivotni,

* psychologicke testy,

* rozhovor,

» odborné testy (znalosti, schopnosti, dovednosti),
* Vvize, gredstavy o vyvoji podniku,

» informace z pedchoziho zagstnani,

» grafologické testy,

* komplexni zdravotni posouzeni,

* assessment center,

» zkoumani vyrazového chovani. [5]
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» Personélni anamnéza — profesni a Zivotni

Jednd se o analyzu Zivotopispravodnich dopi8, vyswdceni, certifikai a potvrzeni
o raznych typech Skoleni spojenou se zkoumanim referemedchoziho zagstnani.
Tato metoda sama o splétSinou k fijeti pracovnika nesta a je teba ji zkombinovat

s jinou metodou vydru pracovniki.

Profesni Zivotopis- je gehled vzdlani, kvalifikace, dosazené praxe a osobnich inémim

Dotaznik- zpravidla uchaze o zanméstnani vyphuji ve WtSich organizacich a je zdrojem

informaci pro evidenci pracovnik

» Psychologické testy

Tyto testy jsou nejizrejSiho zangieni a slouzi jako pomocny nastrofi maboru

zangstnand.

Typy testi, které se negastéji pouzivaiji:

Testy inteligence- slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plditéidusevni poZzadavky

(verbalni schopnosti, prostorové #d, rychlost vnimani apod.).

Testy schopnosti- jsou zamsfeny nejen na mechanické a motorické schopnostiafike

na dusevni schopnosti .
Testy znalosti a dovednost prowtuji znalosti¢i oviadani odbornych navyk

Testy osobnosti— pledstavuji uchazevy osobnosti, zakladni rysy jeho povahy, zda je

extrovert, introvert, racionalni nebo emotivni, lggenskyci uzaweny apod.. [4]

» Rozhovor
Rozhovor pai mezi nejpouziva¥si metody pi vybéru zangstnand.

Cile pohovoru

» ziskat dodatné a hlubSi informace o uch&gejeho aekavanich a pracovnich
cilech a posoudit, zda uch&zg tou spravnou osobou pro obsazované pracovni

misto,
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poskytnout uchaze informace o organizaci a praci v podniku, aby ard# ziskal
piedstavu o praci a rozhodl se, zda prace na obsagzov@racovnim mistmu

bude vyhovovat,
posoudit osobnost uchamea jeho povahové rysy,

ziskat od uchazé podreéty vyuZitelné nejen v personalni praci, ale fizeni

podniku a zlepSeni jeho prace,

prispet k vytvareni dobré posti podniku u vybranych i odmitnutych uchaie3]

Strategie pohovoru

1. Rizeny, programovany- tazatelem strukturovany s iniciativou na jefrarst

PIn¢ standardizovany ma pevnou strategii a taktiku. Tazatel postupui@zdeho

uchazee podle jednotného scé&eaPoklada stejné otazky v danénigab.

Césteén¢ standardizovany- ma pevnou strategii, ale vej&i taktiku. Tazatel

nemusi dodrZovat padi otazek.

Volny — ma ramco¥ stanovenou strategii a taktika je zcela volna.zidtanejsou

predem stanoveny.

2. Ner‘izeny, neprogramovany— aktivita je na stranuchazée, ktery ma volnost vyu

témat a rozhovor neni programovan.

Druhy otézek a technika kladeni otadzek

o Otézky direktivni— piimé, sndtujici k giimo k wci, nag. Jaké lidi chcete mit

ve svém tymu? Dokazete vyjit s puktirem?

o Otézky indirektivni- negimé, nap. S jakymi lidmi nejradji spolupracujete?

» Otazky projektivni - typy otazek, které jsou nezbytné pro vykon fteknap.

Jaci lidé jsou fedukeni k tymové spolupraci?
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o Otazky uza¥ené— jsou otazky, na které je mozno odgadit ,ano” ¢i ,ne”

nag. Jste Zenaty? Matetil? apod.

» Otazky otevené— jsou typy otazek, které nabizeji Siroké odlyvnag. Co si

myslite o workoholismu?

Faze rozhovoru

» navazani kontaktu, které slouziedevSim Kk pedstaveni a kvalitni navozeni
pracovni atmosféry. Zde vyuzivame ztllastni fraze: ,Jakou jste &h cestu?”

nebo ,Mohu Vam nabidnout ¢erstveni?”

e jadro vyktrového pohovoru probiha podlegipravy s cilem ziskat co nejvice

relevantnich informaci,

e zawr slouzi k uvolgni piipadného nafti, aby uchaze odchazel pokud mozno

S pocitem, Ze ma za sebou dialog nikoli zkousddi| [

Obvyklé chyby pri vybérovém interview

* Nepripravené interview, které se projevuje napstudiem personalnich matefial

uchazée: ,Tak na co bychom se vas zeptali.”

» Sugestivni otazky které pedjimaji odpo¥d’, nag.: ,Asi jste ¢lovékem, ktery si
Ve, 2ze?"
o Série uzawenych otazek které z rozhovorwini vyslech¢i atmosféru zkousky.

MnoZstvi ziskanych informaci jsou nizké a velmiiéini.

* Nejasna, nedovedna formulace otazekap.: ,Takze kdyz to bereme kol kolem

jste tim koho pdtbujeme, ale jedto, co nedokazete vyuzit?*

Nezaznamenavani odpaidi a postehii, coZ ma za nasledek vyssi miru zkresleni

a zhodnoceni rozhovoru.

Vyhodnoceni rozhovoru

Vyhodnoceni rozhovoru nezaznamena jen shrnuti@agie také zaznamenané odpdiva
neverbalni chovani vzbuzuji dalsi typy otadzek.inap

e Co vSe jsme se dozekli o uchazéi?
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» Které otadzky odpovidal hladce a kvatitnna které se mu naopak odpovidalo

obtizre?
» Které nasSe dojmy se nam nepotvrdily, ani nevywatil
« Jaké nové dojmy,ipdpoklady jsme si vytudi?

Je vhodné si na tyto otdzky odgdet ihned po skoteni rozhovoru s uchagem, nez
¢lenové vykrové komise zformuluji své odpédi. Odpovidat si na tyto otazky az
po skorteni rozhovoi se vSemi kandidaty s sebou nese vetsi riziko Haea nebezpé

vytvareni pdadi na zaklaglposledniho dojmu. [11]

» Informace z pfedchoziho zanmistnani - reference

Jsou informace ziskané&eti osobou ziedeSlého zawmstnani a poskytuji pracovni

hodnoceni o lidech, které chceme 2atnat. [5]

» Grafologické testy

Nejsou ¢asto uzivanym Zjsobem vybru uchazée o zamistnani a jsou povazovany
za doplrk dotv&ejici obraz o uchaze Hodnoti se mnoho detéijako nap. sklon pisma,

jeho velikost a Uhlednost, nasazovani pismen naaedd.. [5]

> Assessment centre

Vyznam tohoto programu spioa v ramci vykrového trizeni prozkoumat jednotlivé
manazerské schopnosti gegpoklady, nebo dovednosti u jednotlivych kandiddtento
program nizeme také vyuZzit jiz u zatethnanych a praiit jejich momentalni zfisobilost

a otestovat moznosti pro budoucnost. V rolich htitgld jsou proSkoleni manatie
jejichz funkéni zaazeni je o alesfo dw fidici Urovré vysSi, nez je obsazovana pozice.
Skupina hodnotitél by ngla mit zhruba 6 — 8 lidi. &Sinou hodnotitelé pracuji
po dvojicich a pozoruji a zaznamenavaji chovanapeli pii feSeni skupinovych nebo
individualnich dkol. Z hlediska hodnocenych oblasti se setkavame s-2@5
charakteristik, mezi které spadaji: verbalni a koikaéni schopnosti, organizai
schopnosti, schopnost planovat, odolnosti vstresu, schopnost a mira kreativity,

dovednost argumentace, schopnost vést druhédhbpmost empatie apod.. [13]
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3 PRIJIMANI PRACOVNIK U

3.1 Druh pracovniho poméru

Podle délky pracovni smlouvy

* plné pracovni doba,
» KkratSi pracovni doba.

Podle doby ukoréeni

» doba utitd (ma konkréta stanovené datum),
» doba neufita (doba trvani neni ve smloturéena).

Podle vzajemnych vztali pracovnich pon¥ra

* hlavni pracovni pogr — prace na plny Gvazek, na stanovenou tydenrdopra

dobu,

» vedlejSi pracovni poén — dalSi porar u jiného zamsstnavatele, ne kratSi nez

stanovenou tydenni pracovni dobu,

e soul#Zné pracovni porry — nEkolik pracovnich poréria sowasrg, ale Zzadny z nich

neni na plny Gvazek,

.....

STy

stanovenou pracovni dobu a ktera@pé v pracich jiného druhu. [17]

3.2 Pracovni smlouva

s

innost —¢innost, kterou vykonava zastnanec u zadstnavatele mimo

Podnik je povinen s pracovnikem dohodnout druhgraa ktery je pracovnikiiman,

misto vykonu a den nastupu do prace.€ Gmluvni strany, by gy mit zajem, aby

pracovni smlouva obsahovala konkrétni, jasné aatl®st podrobné informace. Proto, co

poZzaduje Zakonik prace jeudldzité povazovat za minimum a v zajmuaegchazeni

konfliktim je poteba ¥novat obsahu i formulacim pracovni smlouvy&ra pozornost.
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DalSi body, které by pracovni smlouva réla obsahovat:

* nazev prace, na které je pracovniiiman,
* komu je pracovnik za svou praci odpgday,
e pracovni podminky souvisejici s pracovnim mistem,
* informace o mist kde se bude prace vykonavat,
e datum nastupu do zastnani,
» dalSi dohodnuté skuteosti. [3]
ZkuSebni doba

Ucelem zkusebni doby umidje zaméstnanci i zamsstnavateli posoudit, zdali pracovni
poner odpovida jejich dekavanim.

Pro zkuSebni dobu plati nasleduijici pravidla:

* musi byt sjednana piseninak je neplatna,
* je moZné ji sjednat nejpogjiv den, ktery byl sjednan jako den nastupu dagra

* maximalre mozna délka zkuSebni dobiyni 3 mésice. [2]

3.3 Adaptaéni proces

.Hlavnim cilem adaptace je co nejrychlejSitazeni pracovnika, aby mohl pluplatnit
své profesionalni fiedpoklady, pro & byl vybran. Dobry start v mnohém rozhoduje o

tom, jak sebe bude vnimaiijaty pracovnik a kam a jak jej i spolupracovnici.

Adaptaéni proces zahrnuje:

1. Sezndmeni pracovnika s firmou

» historie firmy, Uspchy, dynamika rstu, postaveni na trhu, aby pracovnida

.kam pxiSel a odkud kam firma dosla®;

» perspektivista, cile, filozofie, kultura a hodndiyny, ,kam chce firma jit a co by
mel hajit";

» obecné nage, které firma do pracovnika vklada, ,co firma g o¢ekava, jakou

roli zaujme*;
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e principy odngfovani, chovani managementu a vztahy mezi kolegy, nmize
ocekavat*;

» zpasoby komunikace v organigai struktde a sdileni informaci, zdroje informaci,
.kde, co a jak se dozvi, jaki&iinformace*;

* predstaveni managementu, ,s kym médat®;

e rozmiseni firmy a jeji lidé, ,kde kdo sedi a ca@ld".

2. Seznameni pracovnika s chodem firmy (,Kemu stav a slouzi*).
e co do ,domu*“ vchazi a co vyhazi,

e poznani roli jednotlivych usékna finalnim produktu®, na tom, co za ,domu*

vychazi a kdo jak se stara oyd",

e poznanic¢innosti, které pechazeji a které nasleduji, poznani, na kteryachida

jejich ¢innostech je zavisly a Ktiejsou zavisli na jehdinnosti.

3. Zarazeni pracovnika pracovni povinnosti a ukoly.
» projekt prace s jagrvymezenymi povinnostmi, ukoly,
e kritéria vykonu,
» zpasob hodnoceni préace,
* bezprostedni natizeny a osoby s pravem ukolovat,
e pracovni doba a pracovni rezim,

* mimoradné pracovni povinnosti.

4. Plan profesionélniho Kstu.
» z&lereni do firemniho projektu vadavani,
» tvorba kariérového planu.”

[1, s. 288-289]
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

4.1 Historie spolafnosti

+ 1975- vystavba haly na vyrobu konektoru pro telekorkatni kabely. DetaSované

pracovis¢ Montazniho podniku spdjPraha.

+ 1978- zahajeni vyroby pro monopolni misiey podnik v Praze a vyroby dwich
klesti a dalSiho Z&eni pro konektory a spojovani kahel

+« 1986- roni vyroba je pes 10 milionu konektdra Spékova vyroba je fes 20

milionu kudi. Zatina vyroba forem a nastiopro externi zakazniky.

+ 1989 - malosériova vyroba tmich ndadi a stihacich nastrdj na konektory,

oteweni trhu, zdkazniky jsou malé firmy a SPT Telecom.

+ 1990 — odStépny zavod Telekomunikai montaze Praha a.s.. Zahajeni vyroby

nastrofi na stihani a ohybani plechu a fikbvacich forem na plasty.

+ 1990 — 1999- radikalni zmina vyrobniho programu. Postupné ukemi vyroby
pro matéskou firmu. Budovani novych technologii a vyrobnizdiizeni a snaha
ziskat nové zahratni zakazniky z oblasti automobilovéhaimyslu.

+ 2000 — ziskani certifikace systémiizeni jakosti dle 1ISO 9001:1994. Ogsty
zavod Vizovice je odprodan a zaklada se spulst ROSTRA s.r.0.. Zakazniky
jsou firmy z oblasti automobilového, plastikikeho a elektrotechnickéhoipmyslu.
Cilem nového vedeni je stat se spolehlivym partnepeo tuzemske i zahramii

zékazniky.
+ 2001- ziskani certifikace systéniizeni jakosti dle ISO 9001:2000.

+ 2002 - zahajeni vystavby nové haly pro montaeditt velkych nastraj do 8 t.
Zakoupeni lisu ERFURT PKZZ 315 pro zkousky nastroyybudovani linky
pro hromadnou vyrobu soustruzenychigito automobilovy pmmysi.

4+ 2003- uctleni certifikatu ISO/TS 16949:1999
+ 2004- certifikace systémtizeni jakosti dle ISO/TS 16949:2002

+ 2005 - rozSfeni v oblasti vyroby. Postaveni nové nastrojarnyahajeni stavby
nové lisovny. [15]
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4.2 Zakladni udaje o spol€nosti ROSTRA s.r.0.

Spole&nost ROSTRA s.r.o. byla zalozena 11. 9. 2000 a 11. 2000 zaregistrovana
v obchodnim rej$tku v Brné s prednitem cinnosti:

* nastrojdistvi, kovoobrabni,
e koups zbozi za Gelem jeho prodeje a prodej,
* prondjem nebytovych prostor.

Obchodni jméno: ROSTRA s.r.0.

Sidlo: Prikop 2a, 602 00 Brno s provozovnRitanska 989, Vizovice
Pravni forma: spole&nost s rdenim omezenym
Nastrojarna

Montazni hala

Restea

Administrativni budova

Obr. 1. Spolénost ROSTRA s.r.{l4]

4.2.1 Charakteristika spole¢nosti

Hlavnim predmétem podnikani je:

» konstrukce a vyroba nastéiopro lisovani,

» lisovani plechovych dil

» konstrukce a vyrobarfpravki, n&adi, jednodelovych stroji a jejich¢asti,
» konstrukce a vyroba uskovacich forem na plasty, hlinik a jeho slitiny,

» vyroba soustruzenych dipro automobilovy pmmysi.
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Spole&nost ROSTRA s.r.o0. je strojirenskou s@nlesti, ktera se od svého vzniku neustale
rozviji. Spolé€nost si je ¥doma, Ze hlavnim trendem do budoucna bude, vzhledem
k sowtasné nabidce malo diferencovanych prod@luldrientace zagtena na vysokou

kvalitu, pruznou dodavku a zakaznicky servis. \ta aspekty se cilérzantiuje.
Spol&nost ma dv hlavni vyrobni programy a to zakazkova vyroba nofista sériova

vyroba difi pro automobilovy pmysl.

4.2.2 Vyrobni program spoleénosti ROSTRA s.r.o0.

Nastroje a formy

» sfttizné, ohybaci, hlubokotazné a kombinované nastropedevsim

pro automobilovy pimysl a telekomunikace,
» vstiikovaci formy,
* protlatovaci hlavy,
* jednotelove stroje a jejickiasti,

» specialni pipravky,

kovaci zapustky.

Vyroba presnych strojnich difi
* Kkusova a zakazkova vyroba,
» sériova vyroba lisovanych dil

» sériova vyroba soustruzenychdil

Obrabéni kovia

» dily pro automobilovy pimysl

Chirurgické nastroje

* zevni fixator
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Lisovani dili z kovovych plasfi nebo tabuli
» dily pro telekomunikace a elektrdpnysl,
» dily pro automobilovy prmysl.
Galvanickeé cinovani
Kontrola a méreni presnymi néridly

Certifikaty kvality - fizeni kvality je dlezitou sodasti firemni politiky

« CNS EN ISO 9001:200% pro navrh, vyrobu a prodefipravki, n&adi, forem a

jednotelovych strofi, pro lisovani a obraimi kovovych dili a jejich ko

mpletaci.

* |ISO/TS 16949:2002 pro sériovou vyrobu, certifikat pro automobilgsgmysl.

« CNS EN ISO 13485:2003- pro vyrobu zdravotnickych praetiki.

4.2.3 Ekonomické udaje spolénosti ROSTRA s.r.o.

OO AT e e e e e e ... 138 000 tis. KE

[NV =3SY (o < T 9 000 tis. K

Z&Kladni kapital:..........coooiii i e 04 200 iSO KE

Produkce:
LS 010 T 0 S 41 901 tis. K
AOMACT ZAKAZNTCT 700 oo e 96 099 tis. K

4.2.4 Provozni plochy spolénosti ROSTRA s.r.o.
VYrobni prostory Celkem.........ooo i e

Z toho:

4 613m?

D\ F= 1 1 (0] = 14 g - PP~ o 1o1o 11 &

» Seériova vyroba pro automobilovy pimysl......................coceeeevvn. 657 M2

D M 1=Y0 )Y/ o I- VO
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KanCelarské Prostory..........oe i e e e a0 D22 M2
Ostatni skladoveé prostory.........cooveiiiiiiiiiii e e e 2. 1 88 M2

Struktura vyrobnich prostor

0 14%

| 28% m58%

‘ @ nastrojarna m lisovna 0O sériova vyroba pro automobilovy prﬁmysl‘

Obr. 2. Struktura vyrobnich prost{it4]

Struktura provoznich prostor

O7%

| 27%

O Vyrobni prostory celkem B Ostatni skladové prostory O Kancelarské prostory

Obr. 3. Struktura provoznich prostfdrd]
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5 ANALYZA SOU CASNEHO SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYB ERU
A PRIJIMANI PRACOVNIK U VE SPOLECNOSTI

5.1 Organizaéni struktura spoleé¢nosti

Organiz&ni struktura vychazi z liniového typu. | kdyZ tatwuktura je typicka pro malé
podniky, spolénost pouziva protizeni jednotlivych projekt sowasré maticovou

organizani strukturu.

Ve valné hromadl jsou dva jednatelé spdleosti. Jeden z nich jéeditel spolénosti a

druhy je vedouci obchodniho Useku.

VSichni vedouci jednotlivych Sesti Usejsou podizenymitrediteli.

VALNA HROMADA

REDITEL

DM A A » : SEK HOSPOD.
EKONOW. VYROBNI USEK TECHNICKY (ISEK (ISEK KVALITY VSEKHOSPOD
FERSON, USEK SPRAVY

QBCHODNI USEK

Obr. 4. Organizani struktura spolénosti[14]

5.2 Charakteristika Useku spol&nosti

Reditel provozovny

» Odpovida za celkovy chod provozovny Vizovice, kmitorganizaci a rozdeni
pravomoci, celkovou strategii personalni politikywgbér tymu vedeni zavodu,
stanoveni zakladnich zasad wniho fadu a peaddku v provozové, hospodéske
vysledky provozovny, realizaci obchodnich , podtekekych strategii a nagvani
cili spole&nosti, zvySovani efektivnosti prace, jakost produgecovozovny, pléni

vSech uUkal, které vyplyvaji z uzaenych hospodékych smluv, informovanost
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svych podizenych, hospodarné vyuzivani hmotného i nehmotrmélgetku a

vytvéreni planu rozvoje pro nasledujici obdobi.

e Reditel spolénosti- 1

Obchodni usek

e Zpracovava nabidky, navaznpak objednavky, ipadré smlouvy na fjaté
zakazky a provadi jejichipzkoumani, zajifije marketing, prodej, Wzovani
celnich deklaraci a dopravu, eviduje Udaje o zdka&am a zakazkach.
Pod obchodni Usek spada i nakupni&eti, zandstnanci skladu a logistika, kfe

maji za expedici hotovych vyrobke sériové vyroby.

¢ Obchodni od&leni— 1 vedouci Useku a 2 vedouci.

* Nakupni oddleni— vedouci nadkupu, 3 naktipa 3 skladnici.

* Odcleni logistiky— vedouci logistiky, 1 logistik a 2 skladnici.

Ekonomicky a personalni Usek

e Je odpowdny za evidenci a kontrolu prvotnich dokdadzpracovavanych
na ekonomickém Useku, vedeni evidence a kontrokladd vyplyvajici z pl@ni
financnich pohledavek a zavark vystavovani fijmovych a vydajovych
pokladnich doklafi, vydanych dobropis a penalizaénich faktur, evidenci stavu a
pohybu materidlovych zasob, dlouhodobého majetkatovych vyrobku a
polotovafi vlastni vyroby, zpracovanic¢étnich vykan, fddné vedeni a utajeni
osobnich udaj o zangstnancichfidi a odpovida zginnost ekonomického Useku a
kvalifikované personalni obsazeni v ekonomické udsekspolupracuje
S predstavitelem pro systém jakosti na vy@ a zlepSovani systému jakosti
v ekonomickém Useku ¢etre spoluprdce na internich auditech a aktualizaci
smernic, ¥fidi mzdovou a personalni praci a odpovida za zpéadolanu vycviku
zanestnand spole&nosti, vyhodnocovani dnnosti vycviku, podava navrhy

na zlepSovani urowv oblasti lidskych zdrdj.

» Ekonomicky a personalni usek1 vedouci Uuseku, Xétni (mzdova a personalni,

hlavni, pomocnd)
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Vyrobni Usek

Vyrobni Usek jec¢lerén do 3 vyrobnich sedisek — nastrojarna, lisovna a
automatérna. Planuje vyrobu s ohledem na operativiseku, zajidije technologii
vyroby, zpracovava cenové navrhy, skladuje dkoe zakazky a jejich vydavani
zakaznikm, zabezp#&uje denni udrzbu vyrobnich stiop zabezpaije Uklid a

poradek ve vyrobnich a skladovych prostorech.
Vyrobni usek- 1 vedouci useku

Nastrojarna- 1 mistr, 1 dispeer, 32 @lnika.
Lisovna— 1 mistr, 1 disp&er a 27 dinik.

Automatarna- 1 mistr a 10 &nika.

Technicky usek

Technicky Usek je zastSen na technologii a konstrukci. Zgjife zpracovani
technické a vyrobni dokumentace podle poZadavkuazzéki, zabezpéuje

technicky vyvoj novych vyrobka provadi vybr dodavatel.

Technologie — vypracovava technologické postupy ngddrych zakéazek,
kontroluje dodrZzovantadi stanovenych v technologickych postupech, zpracdvav
cenové navrhy pro pigby obchodniho Useku, rozhoduje ofpbhém n#adi a

nastrojich pro realizaci zakazek a zpracovava poidgdna jejich zajigni.

Konstrukce — zpracovava vykresovou dokumentaci kwyich Fipravki
dle pozadavik technologie, ufuje zakladni technologie pro jednotlivé druhy
vyrobki, stanovuje vyrobni a technologické podminky k des& produktivity a
kvalitni vyroby. Zpracovava navrhy norem, ukazatelcenové navrhy vyvojovych

ukola, které vyZzaduji zpracovani vykresové dokumentace.

Technicky Usek- 1 vedouci konstrukce, 7 konstrukit@r2 technologove.
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Usekrizeni kvality

* Analyzuje a hodnoti informace o jakosti, ziskafiédevSim z udéjo neshodach,
reklamacich a z vysledk internich audit, zaji¥uje vstupni, meziopetai a
vystupni kontrolu, vystavuje fislusné doklady o provedené kontrole, sleduje
dodrzovani technologické kagn zabezpéuje pouzivani a kalibraci ¢ridel
v souladu s pozadavky metrologigipgnavuje afidi program vnitnich audity a

prezkoumava systém jakosti.

o Usekiizeni jakosti- 1 vedouci tGseku a 5 kontraior

Usek hospodd#iské spravy

* Pe&uje o hmotny dlouhodoby majetek, zabazpe jeho opravy a Udrzbycetns
objekth a zd&izeni, zabezp®je ostrahu objektu provozovny, zdjige dodavky
energii a vytagni objektu, telekomunikai sluzby, protipozarni ochranu a
bezpénost prace a zabezpge sluzby zamstnanédm (stravovani, bufet, gé
o rekre&ni zd&izeni a prani pracovnich &ah).

» Usek hospod&ké spravy- 1 vedouci oddeni, 3 Udrzbé, 2 uklizetky a 2 obsluhy

na vydej obdu.
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6 VYHLEDAVANI PRACOVNIK U VE SPOLECNOSTI

6.1 Prijem zaméstnanai

Podle organizéni struktury pijem zamstnand ve spolénosti zajifuje personalni a

mzdova detni, na zaklaglptislusnych pozadavkvedouciho Useku.

DalSi odpowdnosti personalni a mzdové €etni jsou:

» pripravuje a realizuje vysovaiizeni,
» zaji¥uje vyhotoveni pracovni smlouvy, mzdového ¥ym

« pripravuje plan vzdavani na zaklad predlozenych pozadaiukVU z hodnoceni

zamestnand,
» zaji¥uje externi Skoleni,
» zaji¥uje evidenci absolvovanych Skoleni v systému ugdthych zangstnand,

* zaji¥uje evidenci a aktualizuje seznam externich spalsti spolupracujicich

pii ndboru zaréstnand,

» provadi hodnoceni externich Skolicich organizaci.

6.2 Pracovni podminky
Vnit¥ni podminky

Kazdé misto ma své specifické poZzadavky a podmimkypracovnika, které zahrnuji
(nag.: Urover vza&lani, pracovni zkuSenosti v oboru, jazykové &ifaove znalosti,

kvalifikaci, odborné znalosti, zdravotni staidicsky prikaz, apod.).

Spole&nost si ¥tSinou vybira své zagstnance pomoci inzetatkteré jsou viozeny v tisku

nebo na webovych strankach.
VnéjSi podminky

V dnesni dob prevySuje poptavka po volnych pracovnich mistech magidkou. Proto
pii vyhledavani potencionalnich zastnand si mizou zandstnavatelé stanovit podminky
pro fijeti, které mohou byt (n&p vySe mzdy, pozadavky na pracovni misto apod.).
Ve zlinském kraji je prmérna nezaréstnanost blizici se k 11%, a proto je trpérna

hrub&a mzda niz$i nez v ostatnich regionéebké republiky.
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6.3 Zdroje vyhledavani zangéstnanai

Nabor novych zagstnané zabezp&uje PMU na zakla#l pozadavk jednotlivych
vedoucich Useak a feditele, kt& jasre specifikuji pracovni funkci, gt potebnych
zaméstnan@ a pozadované odbornétgobilosti a dovednosti. PMU vede v personalnim
systému databazi uchafeo zangstnani, kt& sice nebyli pjati, ale u kterych lze

piedpokladat, Ze jejich znalosti a dovednosti budémaos budoucnu vyuzit.

~r 7

Pro nabor zamgstnanai spol&nost vyuziva tyto uvedené zdroje:

e inzerce v Mladé frortDnes,

e inzerce na internetovém serveru Jobs,

* personalni agentura,

* inzerce v novinach Infoservis,

* inzerce na vlastnich webovych strankach,
* inzerce na internich né&sikach spolénosti,

e Ufad prace.

Nejvice pouzivanou metodouipvybéru THP pracovnik je inzerce na internetovém
serveru Jobs pdjpad inzerce v Mladé frort Dnes (pFiloha P VI). Spol&nost také

vyuZiva sluzby personalni agentury, ale jentipqt jedna-li se o pracovni pozici v top
managementu. Personalni agentury si za tyto sla&oyi 2 — 3x nasobek nastupni mzdy

uchazée. | pres profesionalnifiistup personalni agentury nezdrspole&nosti, Ze vyhleda
toho nejvhodyjSiho kandidata na danou pracovni pozici.

Pfi hledani novych zagstnané na dlnicka mista spol#ost vyuziva hlavk inzerce
v novinach Infoservis pdfpad spolupraci sitadem prace, kde jsou étginou

s

zaregistrovani osoby s nizsi kvalifikaci.
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6.4 Postup pri vyhledavani zanéstnanai

NejcastjSi postup pi vyhledavani nového zafstnance, ktery se ve spdit®sti uplaiiuje

je inzerce oslovujici Sirokou ignost.

Spola&nost dodrzuje pfi sestavovani inzeratu tuto strukturu:

* néazev asidlo spalrosti, pravni formu, logo,
* presny nazev obsazovaného mista,

* pozadovany profil uchaze,

* to, co miZe spolénost nabidnout uchage

» pozadované dokumenty (Zivotopis),

» kontakt na firmu a personalniho pracovnika.

Za spravnou formulaci inzeratu zodpovida PMU vdgpaci s VU, ktery je zodpadny

za stanoveni pozZzadavlro nové pracovni misto.
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7 VYBER PRACOVNIK U VE SPOLECNOSTI

7.1 Vznik pracovniho mista a popisu pracovni funkce

Vedouci Useku vifipad potreby vzniku nového pracovniho mista vypracuje popis
pracovni funkce a informujéeditele, ktery pozadavek posoudi a rozhodne d@epot

noveho pracovniho mista.

Popis pracovni funkce obsahuje:

e druh prace a jeji nazev,

e pozadované vzdani a praxi,

* dobu k zapracovani,

» specificky vycvik,

» pozadavek na odborné |ékké vySateni,

* pozadované dovednosti,

» zakladni charakteristiku pracovni funkce,
e pracovni napi,

e pravomoci a odpaidnost,

» jaky mé& byt vykonavatel pracovni funkce z hledisksobnich pedpoklad,

chovani a vystupovani.

7.2 Vybéroveé fizeni

Pii vybérovém Fizeni spolénost vyuziva hlavré tyto t¥i metody:

e Zivotopis,
» dotaznik,

e pracovni pohovor.
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7.2.1 Zivotopis

Spoleénost ROSTRA s.r.0. vyZaduje k zaslani profesni tbipis (pFiloha P 111), ktery je
piehledny a rychleji se porovnavaji pozadavky na dama€ovni misto (praxe, v&dni,
bydlist, jazykové znalosti, osobni schopnosti a dovedposBechny doslé Zivotopisy
jsou dor@eny recepni, ktera je peda PMU. PMU provede tzv. prvni kolo, kdy z do3lych
Zivotopidi vytridi, které nesplji poZadované vzthni, znalosti a dovednosti a&kolik
vhodnych uchaz# sphujici podminky na poZzadované pracovni misto poelefdnicky

na pracovni pohovor.

7.2.2 Dotaznik

U clnickych pozic, kdy se nevyzaduje zaslani Zivotopigostéi vypInéni dotazniku.
(piloha P 1) pred pracovnim pohovoremV dotazniku uchaze vypliuje osobni

informace, vzdlani a znalosti, dovednosti aipgh zangstnani v posledniclitech letech.

7.2.3 Pracovni pohovor

e

Pracovni pohovor pétmezi nejdleZit¢jSi metody pi vybéru zangstnandé. Jde o prvni
osobni kontakt mezi zarstnavatelem a potencionalnim zstmancem. Zasstnavatel fi
pracovnim pohovoru si vytvau uchazeée prvni dojem, jeho komunikai dovednosti,
vystupovani, éni kontakt, vzhled, celkovou upravenost, mimikustgeilaci a reakce na
kladené otéazky, které mu viéhu rozhovoru bude pokladat PMU.

Mezi béznymi otdzkami, se kterymi se uchazepri pohovoru setka jsou:

» Co vite o nasi spataosti?

* Pros chcete tuto prace?

» Jaké jsou vaSe silné a slabé stranky?

e Prat bychom ngli vybrat praw vas?

* Muzeme se chvilku bavit v angling?

« Ceho chcete dosahnout z& pebo deset let?
e O jaké jiné nabidky se zajimate?

* Pro opoustite svou s@asnou praci?
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Odpowdi na WtSinu €chto otdzek personalistu ale nezajima, sledujeespfiisob

vyjadrovani a uvazovani daného uchsgeze

Prvni krok - Pi vybérovémiizeni PMU provede selekci doslych Zivotdpischazén a
roztéidi tyto Zivotopisy splujici a nesplujici poZzadované znalosti a dovednosti. Uchiaze
kteri nesphuji poZzadavky na pracovni pozici budou bez daldkoumani vyrozurni
vétSinou postou nebo emailem o nevybrani do uzSilimruy Vybérové fizeni a zptna

vazba uchazg&m nesmi trvat déle nez 14 dni.

Druhy krok - Frislusny VU a PMU provedou s vybranymi zajemci vsiupohovor
(pFiloha P 1V). Pri pohovoru dochazi k vzajemné informovanosti, tgjii predpoklady
pro usgsny vykon prace, moznostech kariérovélistu, schopnostech, dovednostech,
moznostech zvySovani kvalifikace, motivaci, ambicigorokazatelnych ugpich a
neusgsich v gredchozim zagstnani uchaz& a ugesiuji se pozadavky na nabizené
pracovni misto. Na z&kladprvniho kola vstupniho pohovoru se vyhodnoti dowsti a
znalosti uchazsi a vybere se vhodny kandidat. Uch&ama, kteti neusgli je dorweno

odmitnuti s uvedenimigtodu, pr@ nebyli @ijati (pFiloha P I1').

Treti krok - Pokud je vhodnych kandidatvice, nasleduje druhé uzsi kolo vstupniho
pohovoru, které 1ize obsahovat dle pracovniho mista praktické prozoiu
pozadovanych dovednosti a znalosti, ipggsychologicka diagnostika, odborné testy, a
to za gitomnosti gisludného VU, PMU, pdpodborného specialistu neteditele.

Psychologicka diagnostika

Psychologickou diagnostiku spoéfest vyuziva fi vybéru pracovnika na pracovni pozici
technik, stedni management nebo top management. Funkcéchen tpozicich vyZaduje
délnickych profesi. Tyto orientai diagnostiky provadi zkuSeny psycholog, ktery na
z&kla& pohovoru vyhodnoti uchagavi silné a slabé stranky, zhodnoti jeho charakter
osobnosti a nakonec sepiSe kome poradensky verdikt. Cena za prozkouSeni

psychologické diagnostiky se pohybuje v rozmefi06 K& — 10 000 K.
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7.3 Rozhodnuti o prijeti do pracovniho pongru

Rozhodnuti o vyéru vhodného uchaze probiha na zaklgdpozadovanych znalosti a
dovednosti, ale také na Zivotopisu, pohovoru a zihdka. Po sko¥eni gijimaciho

pohovoru rozhodne VU paipads PMU o fijeti pracovnika do pracovniho pém.

Pro nového uchaz& PMU p¥ipravi tyto nalezité dokumenty:

e pracovni smlouvu,

* mzdovy vyngr,

* popis pracovniho mista,
* hodnoceni za rok,

e potvrzeni o vstupnim Skoleni zastnance.
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8 PRIJEM PRACOVNIK U

ORI 1

pracovni smlouva o vykonani pozadované funkce. &g oznamen termin nastupu a
dale pozadované dokumenty a doklady, které buddnianki gedlozeni. Déale je ptdba
seznamit zagstnance s jeho pravy a povinnostmi a prokonzultowatiové i pracovni

podminky.

Pracovni smlouva musi obsahovat:

» druh prace, ktery ma zastnanec pro za#stnavatele vykonavat,
* misto vykonu prace,
* den nastupu do préace.

Pred podepsanim pracovni smlouvy musi byt budoucigiranec seznamen s kolektivni

smlouvou, zejména s pracovnfadem a také s dalSimi vimimi predpisy spolénosti.

Materialy potrebné k nastupu nového pracovniho mista:

» platny olgansky piikaz,

» dotaznik,

* kopie dokladu o vz&lani (nap. vywni list, diplomy, certifikaty),

* vypis z rejstiku trestu,

e (Cislo &tu u perzniho Ustavu pro zasilani mzdy,

» prikaz pojistnce zdravotni pojivny,

« zapatovy list z fedchoziho zawstnani, pofipad potvrzeni od #adu prace,

* prohladSeni poplatnika danz pijma fyzickych osob ze zavisl&innosti a

z funk¢nich pozitk.
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8.1 Pracovni pomngr

Ve spol&nosti ROSTRA s.r.0. ma pracovni smlouva tyto naslaedici podoby:

e Pracovni smlouva na dobu ukitou se zkuSebni dobou- pracovni porr je

ve spolénosti ROSTRA s.r.0. uzaviran na Sessimi s #fimésiéni zkuSebni dobou.

* Pracovni smlouva na dobu neufitou se zkuSebni dobou- jedn&a se o pracovni

poner se timesicni zkuSebni dobou.
Dohody

* Dohoda o provedeni prace fozsah prace v této dohodesmi byt ¥tSi nez 150
hodin v kalendé&nim roce. U této dohody neexistuje zkuSebiitdhtudiz dohoda

muze byt ukodena kdykoli a bez udanirdodu.

» Dohoda o pracovni¢innosti — predpoklad je déle trvajici pracowihnosti. Prace

muze byt sjednana maximéalma polovéni pracovni Gvazek.

Pred nastupem nového zaéstnance neboipd gefazenim zagstnance na jinou pozici
piipravi dany vedouci pro svého zé&tnance plan zacviku. V planu zéacviku jsou
naplanovany jednotlivé oblasti nebo aktivity, ktggéu Zadouci pro zvladnuti nové pozice.
Dale musi byt uen termin, do kdy budou aktivity zvladnuty a osoktera provede

zaskoleni.

Po skoieni pracovni doby je plan zéacviku vyhodnocen fadgn PMU k zaloZeni
do osobniho spisu zastnavatele. V fipack, Ze novy zamstnanec nezvladne aktivity,
které byly nutné pro vykonavani dané pracovnihoigeozvyhotovi PMU pdebné

dokumenty pro ukateni pracovniho po#nu.

Pracovni pomér vymezuje zpisoby ukonéeni €mito zpusoby:

» dohodou o rozvazani pracovniho pom
e vypowdi,
e okamzitym zruSenim,

+ zruSenim ve zkuSebni dab
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Podminky pro uko¥eni pracovniho po#nu vypowdi danou zawstnancem
i zamestnavatelem musi byt dana pisémandordena druhému dastniku, jinak by byla
neplatna. Zawstnanec mize dat vypowd z libovolného dvodu, nebo bez uvedeni

davodu.

Zamestnavatel mze dat vypovd’ pouze z uvedenychidod v § 46 zakoniku prace.

8.2 Adaptace nového zaréstnance
Zarazeni nového zagstnance do pracovniho priedi je velmi dlezité afidi ho gimy
nadizeny, ktery ma tyto povinnosti:

1. Zkontrolovat, zda je¢adre piipraveno pracovigtpro noveho zagstnance,
zajistit pro r¢j pracovni odv, ¢teci kartu pro zngeni gichodu a odchad
na pracovidt, klice od kancel& (pog. od skinky na odvy), firemni

vizitky se jménem zanstnance.

2. Uvédomit dogedu zamistnance Useku nebo atdiehi, Ze nastoupi novy

zanestnanec, se kterym je v nastupni den seznami jegidbuci.

3. Informovat formou emailu ostatni stavajici Zstmance o fijeti nového

zamestnance.

4. Provést seznameni nového Zsinance:

S organizani strukturou,
e s vedoucimi zaistnanci, jejich pravomocemi a odgowmostmi,

e strikn¢ informovat nového za#éstnance o jeho budouci praci a
jejim vyznamu, ocinnosti celého Utvaru a o postaveni Gtvaru

v ramci podniku,

* sezndmit jej s pracovni dobou,feptavky v préci, systémem

znaeni ichodh a odchod,
» kde jsou Satny, jidelna, bufet,igob objednavani eédu,

» kdy jsou vyplatni terminy a pokladni hodiny,
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* jak je organizovana socialni §& jaké jsou moznosti kulturniho

déni a zandstnaneckych vyhod.
5. Pred nastupem anebo nejpeéggrvni den nastupu do zastnani je pdaeba
Zajistit:
 3koleni o pravidlech bez{peé prace — zajisti VUHS,
 &koleni o praci dle 1ISO — zajisti \)J,

» v piipadt potreby zajistit Skolentidicu.

8.3 Vstupni Skoleni

Vstupni Skoleni je weno vSem noy piijatym zangéstnaném a toto seznameni probih&
v uvedeném rozsahu:

« VUHS zajiguje seznameni s firmou, ekologickynteppisy, BOZP a PO I. stupn

e prislusny na#izeny zamistnanec ma ukol seznamit z&tnance s pracovnimi
povinnostmi, naplni prace, obsluhou strojnihdizani, odpowdnostmi a poeeni
o0 EMS,

« povinnosti VIRJ je seznamit za#stnance se systémem jakosti a pozadavky
ocekavanych zakaznik

8.4 Motivace zamgéstnanai

Spole&nost vyuziva motivovani svych zastnand k dosahovani ail jakosti, neustalému

zlepSovani a vytu@ni prostedi pro prosazovani inovaci nasledujicimi postupy:

» zapojovani zagstnandé do formulovani cfl a do rozhodovéani je ddna snahou
vedeni spoknosti o aktivni pistup vSech za#sstnand. Diraz je hlavi kladen

na oboustranny tok informaci, kdy je kazdému dawstor pro vyjaéeni sveho
nazoru,
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» vytvorit motivacni prostedi pro inovani napady ze strany zastnand,

« zavadni takové formy oagovani a odraovani, které povzbuzuje z&sinance

k dusledrgjSi realizaci cil spoknosti,

* modernizaci pracovniho prostli a pracovnich poigek.

8.5 Hodnoceni zanéstnanai

S kazdym zarstnancem spotmosti je provedeno zhodnoceni spifich cili, ukoly,

vykonu, dovednosti, Zigobilosti a pracovniho chovani.

Cilem a (&elem hodnoceni pracovni vykonnosti ve spaleosti je:

» zvySovani produktivity prace,
» pravidelrt komunikovat se za#éstnanci o jejich pracovnim vykonu a o spolesti,

* podporovat zagstnance tak, abyirevzali odpo¥dnost za sk osobni Uspch a

rozvoj,
* rozvijet profesionalitu — znalosti, dovednosti a&foge zanistnand,
* Fidit vykon zamstnand podle cit,
» stabilizovat zaréstnance ve spataosti,
» zvySovat spokojenost zastnand s vykonavanou praci a pracovnimi podminkami,

* poskytovat vystupy peebné pro realizaci dalSich personalnéhnosti, jako je

plan vzalavani a planovani personalnich rezerv.

Tyto vysledky hodnoceni @ize nadizeny vyuzivat fi rozhodovani v osobnim rozvoji
zanestnance, nebo poipad o zmen¢ pracovniho ziazeni potizeného, ale e vést i

k ukorteni pracovniho po#nu.
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Pii stanoveni nasledného hodnoceni se pouzivaji tdtéria:

Dovednosti

Zde se hodnoti zajem zé&stnance o osobniist v oblasti kvalifikace, odbornosti, profesni
zpasobilosti, specialni znalosti, ¢etré  jazykovych, pélivost sjakou zarstnance
ke sw¥fenym Ukotim pristupuje a ukoly plIni, asné plani termimi swienych uUkol a

odpowdnost s jakou k pracifstupuje, vzdlani, uklid na pracovisti apod..

Chovani

Pfi hodnoceni chovani bude sledovano dodrzovani weé@ pracovni doby i
s pihlédnutim na praci iesas, schopnost pozitignpasobit na ostatni zakstnance,

ochota a komunikace ke vSem spoluzsimaném, nadizenym i externim partném.

Terminy hodnoticich rozhowir

* hodnotici rozhovor — THP min. 1 X3 od 15. - 30.1.
* hodnotici rozhovor — D min. 1 x&aos od 15. - 30.1.

Na konci hodnoticiho rozhovoru se vzdy provadi gago Hodnoticiho formuieé.
(priloha P V)
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8.6 Socialni program pro zangstnance spolénosti

Socialni program mohou vyuZivat vSichni zstmanci, kt& maji pracovni porr
ve spolénosti. Tento program se nevztahuje pro &stmance, kté jsou zandstnani

na Dohody o provedeni prace nebo Dohody o pracinnosti.

Socialni program nelze dale vyuzivat v dab

* matdské nebo rodovské dovolené,
e dlouhodobého pracovniho volna,
» vypowdni doby pi vypovedi z divodu dle § 52 zakoniku prace,

e v piipad pirekazek v praci na strazantstnavatele podle § 208 zakoniku prace.

Zakladni slozka bezéasového omezeni:

» Stravovani-— zangstnavatel zajisti pro zafstnance fispivek na jedno hlavni jidlo

ve vySi 55% z hodnoty stravenky.

» Pé&e o rodinu— zangstnanec ma narok na pracovni volno s nahradou mzdy.

Zakladni slozka po odpracovani 1 roku ve spotmosti:

* Pijcéky — naieSeni bytovych problému jsou navratné a benaoVyse gjcky je
50 000 K jako maximalni hranice, u bytovehoiizeni je to 30 000 K Splatnost

puj¢ky zangstnancem je maximairdo 5 let s minimalni splatkou 1 00@ K

« Kapitalové Zivotni pojisténi — zamgstnavatel poskytuje ifspsvek na KZP
zanestnand@dm ve vysi 300 K za n€sic.

» Penzijni pFipojisténi — zantstnavatel poskytujeifspsvek na PP zagstnaném ve
vySi 300 K za nesic.

* (Odména za zdravost— v ripad, Ze zamstnanec odpracuje 100% svéhdmio

pracovniho fondu, ziska narok na agm ve vysi 5 000 K
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Odmeény v zavislosti na hospodéském vysledku:

* VySe mimaradné odnE€ny na dovolenou— mimdadna odmina je vyplacena
ve mza za ¢erven ve vySi 50% z celkové vySe. Hodnoti se obdumbil. 12.
(minuly rok) az do 31. 5.&ného roku.

* VySe mimaradné odnény na vanoce- mimdadna odréna je vyplacena ve méd
za listopad ve vySi 50% z celkové vySe. Hodnotiobelobi od 1.cervna az

do listopadu BZného roku.

* Relax Pass- jedna se o poukazky na masaze u vybranych prnagtopozic. Roni

hodnota poukéazky je ve vysi 1 50@.K

Volitelna slozka zakladniho socialniho programu:

» vzdélani,
* sportovni, rehabilitaéni pé&te — bazény, sportovni centra, sauna, masaze,

» zdravotni p&e a socialni pé&e — nakup vitaminovychifpravki a gispivek na

7 w7

piedSkolské zdzeni,
* rekreace,
» kulturni akce — koncerty a divadla,

* pobyt déti zaméstnance na d@tskych taborech.

8.7 Spoluprace se Skolami

Staze, praxe, exkurze

Mezi spolupraci se Skolami gadi nejen moznost exkurzi v provozéwpol&nosti, ale
zérover také zajiini odborné praxe studeémb stedni odbornych diliSt a stednich
odbornych Skol.

Spol&nost nabizi studein v ramci povinné praxe ziskat nejen praktické ekoSti

od profesionalnich odbornikale také vyzkouSet si ziskanou teorii v praxi.

Predpokladem k oboustranné spokojenosti mezi studespolénosti jsou pesné definice
a pozadavky pro vykon prace.
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Diplomova, bakal&‘ské a seminérni prace

Spol&nost nabizi posluckidm vysokych Skol fedavani podklad nebo poskytovani

konzultaci pi zpracovani diplomovych a seminarnich praci.

V soutasné dolé spol&nost spolupracuje s nasledujicimi Skolami:

+ SPS Zlin,

» SPS strojnicka Vsetin,
+ ISST-COP Zlin,

« UTB Zlin,

e VUT Brno - fakulta strojni.
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9 ZAVERECNE ZHODNOCENI A NAVRHY NA ZKVALITN ENIi
SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYB ERU A PRIJIMANI
PRACOVNIK U

Domnivam se, Ze spdaleost ROSTRA s.r.0. Vizovice nema ve svém systéniledavani,

vybéru a gjimani pracovnili zasadni problémy nebo zavajin nedostatky.

Béhem konzultaci ve spaleosti ROSTRA s.r.o. pod vedenim vedouci ekonomickeh
personalniho utvaru pani Ing. Kneslové jsem dasgk nasledujicim ijgdnostem a

nedostatkm pri systému vyhledavani, vyghu a gijimani pracovnik.

Prednosti:
» adaptani proces zagstnand,

» spoluprace se Skolami argglavani pdebnych informaci studeimh péi psani
bakal&skych a diplomovych praci,

e prijemné vystupovani zarstnand@ spol€&nosti,

e pracovni pohovory zénaji vzdy ve stanovenou dobu.

Nedostatky:
e motivaini dopis,
» dotaznik,

» personalni agentury.

Navrhy na zkvalitnéni systému

Motivaéni dopis

Spole&nost ROSTRA s.r.0. od svych uchax@epozaduje zaslani motiirdho dopisu, ale
pouze Zivotopis. ® nizSich pracovnich pozic napdlnickych se mi to zda docela

zbytegné, ale u pozic, které vyzaduji vysSSi ¥Zehi, WtSi zodpowdnost a schopnost
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pro vykonavani dané pozice si myslim, Ze mdativadopis by nil byt dnes nedilnou
souasti kazdého zaslaného CV. Motinéa dopis je vizitkou kazdého uch&eea jeho

ukolem je zaujmout personalistu, aby sgetl i uchazeéav zZivotopis.

Motivacni dopis nemusi byt dlouhy, ale vystizny a pravdi8fejré jako u Zivotopisu se

jedna a bezchyl@psany dopis, ktery by sidhuchazé nékolikrat prekontrolovat.

Mél by mit osnovu, ktera bude obsahovidgstaveni, f@snou identifikaci pozice, o kterou
ma zajem, vysitli davody, pr& praw on je ten nejvhodijSi kandidat, co rive
spole&nosti nabidnout, nastini jehégolpoklady pro vykonavajici funkci a uvede reférgn

osoby, jestlize nejsou sédsti Zivotopisu.

ZkuSeny personalita tak rthe rozpoznat uchaz&v zajem o praci a komunikai

dovednosti.
Dotaznik

Tento dotaznik je spiSe vhodny prélrické pozice, ale ne pro vysSi pozice. Dotaznik
obsahuje pouze zakladni informace o uchiagako jsou: osobni Udaje, v&dni,
dovednosti a @ibéh zangstnani. Dle mého nazoru byéhdotaznik obsahovat vice udaj

tykajici se otazkami typu:
» Jaké jsou dalSi moznosti Vaseho upiatfd
» Kdybyste si mohl/a vybrat, jaké z&stnani byste cktvykonavat?
» Jakou méteigdstavu o éekavaném fijmu?
» Jakou méteigdstavu o tom, co Vagka za praci?
* Pra se zrovna zajimate o tuto pracovni pozici?
» Jak jste se dozdgl/a o tomto volném migP
» Jaké jsou VaSe najtsi Usgchy dosazené v zafstnani?

« Ceho jste si vazilla u svyctrguleslych zastnavatel?
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Personalni agentury

VSimla jsem si, Ze spalaost vyuziva fi ziskdvani zamstnané do vySSiho nebo
sttedniho managementu spolupraci personalnich agenao. metoda se mi zda velmi

finanén¢é nakladna a spateosti nezaréi, Ze vyberou vhodného kandidata.

Proto bych dopostila spol&nosti, aby vice vyuZivala spolupraci se Skolami kaize
najit nadané a Sikovné studenty,ikteohou byt pro spotmost velkym pinosem. Tito
studenti se mohou postuprseznamovat s firemni kulturou a budou vyskolerd pr

vykonavani svého budouciho povolani.

V zawru bych chtla spolénosti ROSTRA s.r.o. dopotit davat gednost stavajicich
zamestnan@m na jinych pracovnich pozicich. | kdyZ se v odl@oliteratide dateme, Ze
novy ¢lovek je levrgjSi a vnese do organizace noveé pohledy, nazoryngiky a zkuSenosti
zvenku, domnivam se spoi®st zna dofe silné a slabé stranky zasthance, zvySuje tak
vétSi motivaci, ve kterém muie nabidnout moznost profesnilistu a tyto zarkstnance

si postups ve spolénosti vychovavat.
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ZAVER
Cilem mé bakai&kée prace bylo zhodnocenfepnosti a nedostatksowasného systému

vyhledavani, vybru a @ijimani pracovnik do spolénosti ROSTRA s.r.o. ve Vizovicich a

navrhnout nasledné moznosti pro jeho zlepSeni.

Bakal&ska prace je rozvrzena na teoretickou a praktickési

V teoretické ¢asti jsemcerpala ty nejzakladisi a nejpodstatijSi informace pedevSim
z odbornych knih, abych byla co nejlépe sezndmenpochopila tak fehled dané
problematiky. Z teoretickych pozndtksem rozebirala a popisovala nédgFitéjSi zdroje a

metody, které jsem aplikovala a analyzovala do trké casti.

Uvodem do praktickésasti jsem ¥novala pedstaveni spot@osti ROSTRA s.r.o.
Vizovice. Déle jsem provedla analyzu sasného systému vyhledavani, ¥gib a
prijimani pracovnilk. Tato analyza probihala seznamovani s firemnukult spolénosti,
rozbory vnitropodnikovych materiala vedeni konzultaci s vedouci ekonomického a
mzdového odéeni pani Ing. Kneslovou, ktera mi poskytovala \exgkpotebné podklady
a informace pro vypracovani mé bakake& prace. Domnivam se, Ze spalest
pii vyhledavani nema zadné zasadni nedostatky nelimdéony. Pesto jsem pro spalaost

nekolik navrhi na zlepseni systémuéta.

V zawru prakticke ¢asti jsem zhodnotila stav a formulovala navrhy teodt které

povedou k moznému zlepSeni 8asného stavu.

Myslim si, Ze cil své bakaigké prace jsem splnila a doufam, Ze navrhy na itkal a
zlepSeni systému, které jsem pro sprobst ROSTRA s.r.o. Vizovice formulovala budou

uzitetné a mohouipspet k celkovému zefektivini systému.
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RESUME

The aim of my bachelor thesis was an assessmestr@igths and weaknesses of the
current system of search, selection and recruitm@nipersonnel to the company's

ROSTRA s.r.o. in Vizovicich and propose subseqoetibns for its improvement.

Thesis is laid out on the theoretical and pracieat.

In the theoretical part, | drew the most basic amakt important information, especially
from the specialist books, to be aware of and wstded the best list of the issues. From
the theoretical knowledge that | was taking, arertfost important resources, and describe

the methods that | applied and analyzed in thetjoead part.

Introduction to the practical part, | gave the parfance ROSTRA s.r.0. Vizovice.
Furthermore | analysed the current system of seagclselection and recruitment. This
analysis was more familiar with the corporate a@fwanalysis of internal materiale and
conducting consultations with the Head of Finanod &ayroll departments Mrs. Ing.
Kneslovou, that provide all the necessary documamdisinformation for the elaboration of
my bachelor thesis. | believe that the companythe lookup does not have any
fundamental flaws or problems. Still, | am for thempany, several proposals for the

improvement of the system.

In conclusion, | assess the status of the analyéicd formulate proposals for measures

that will lead to a possible improvement of thestaguo.

| think that the objective of their bachelor's wothave met, and | hope that the proposals
for the improvement and the improvement of the esystwhich I'm for the company
ROSTRA s.r.o. Vizovice was to be useful and artiteilmay contribute to the overall

efficiency of the system.
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Inzerat v Mladé frorit Dnes



PRILOHA P I: OSOBNi DOTAZNIK

Zdravotni poji§ tovna @ ........ccoiiiiiiiii i

RodNé €iSlo @ v

JMENO @ P I MENT, GUL & o e et e e e e e e s
o To Lo =38 o I 02T o 1 PP
Datum @ MIStO NAIOZENT & ...itiit ittt ettt et et et et e e et et et et et e et et et e ee et e ettt en et e eneeneanee
Trval DYAISE € 1 e e et e e

Narodnost / statni p FisluSnost:

Vzdélani, znalosti
[0 zakladni

] sou O vyuénilist [ maturita OBOF oo

[] sS ODOF 1ottt

[ vyssi o] 1o ] S

] vs [] Bakalafské [ Magisterské — 0bOF ....cooeoviiiiiiiiiiieee e

[] angliétina [1 zagateénik [] mirné pokrogily [] pokrogily [] osvédgeni
] némeina [ zagateénik [] mirné pokrogily [] pokrogily ] osvédeeni
[ francouzstina [ zagateénik [] mirné pokrogily [ pokrogily ] osvédeeni
L [ zagateénik [] mirné pokrogily [ pokrogily ] osvédéeni
[ Fidigsky prakaz [ skupina [ préce s internetem

[ ] MS office [ ] zékladni [_] pokraila [ ] odbornik

Dovednosti

Prabéh zaméstnani v poslednich t Fech letech

1. Zameéstnavatel ... Od—dOo ..o,
NN E= YA o 7 (o = PN
2. Zamestnavatel ..........coccoiiiiii Od—do...ocoviiiiiiiiiieiieineee,
NN E= YA o 7 o = N
3. Zamestnavatel ... Od—do...ccoviiiiiiiiiiiiiiiie e,

Nazev pozice

Zménéna pracovni schopnost [J Ne [ Ano

Dachod [ Ne 0 Ano DIUN e e

Davam timto spole ¢énosti ROSTRA s.r.0. sv 4j vyslovny souhlas ke zpracovani a uchovani svych
uvedenych osobnich Gdaj & (dle Zakona na ochranu osobnich (daj & €.101/2000 Sb. O ochran é
osobnich Gdaj & ve znéni pozd éjSich p Fedpis &) v personalni evidenci za G ¢éelem pracovn épravnich
pot feb.



PRILOHA P II: ZAMITAVY DOPIS

Véazena sléna, pani, pan ...

XXXX

Vizovice dne

dékujeme Vam za projeveny zajem o pracovni uglaitrv nasi spoknosti a za zaslani
Vaseho profesniho Zivotopisu i za Va&ast na vybBrovémyiizeni.

Na zaklad vysledki vybérového tizeni na inzerovanou pozici Vam bohuzel
musime oznamit, ze Vam dané misto véssné dob nemizeme nabidnout.

Duvodem naseho zamitavého stanoviska je

VaSe osobni materialy vSak povazujeme za zajimap#oto si dovolujeme je Zadit do
naSi databaze. \Wfipadt, Ze se v naSi spdaleosti objevi pozice, ktera by odpovidala
VaSemu zargeni, znalostem a dovednostem, dovolime si vas zkomtaktovat na Vami
uvedené adrese / e-mailové adrese.

Dovolte nam touto cestou pid Vam za celou naSi spotest hods Ststi a uspchi ve
Vasem profesnim i osobnim Zigot

S pozdravem
mzdova a personalntétni



PRILOHA P lIl: ZIVOTOPIS

EVROPSKY FORMULAR
ZIVOTOPISU

OSOBNi INFORMACE

Jméno
Adresa
Telefon
Fax

E-mail

Narodnost

Datum narozeni

PRACOVNi ZKUSENOSTI
» Obdobi (od - do)

* Jméno a adresa zaméstnavatele

* Oblast podnikani nebo nazev
odvétvi

* Dosazena pozice

* Hlavni pracovni napln
a odpovédnost

VZDELANI A KURZY
+ Obdobi (od - do)

+ Nazev a typ organizace poskytujici
vzdélani ¢i kurzy

* Hlavni pfedméty/praktické
dovednosti

* Ziskany titul

+ Uroven v narodni Klasifikaci
(pokud mozno uvést)

[ PRIJMENI, kFestni jméno]
[ ulice, éislo domu, PSC, mésto, zemé |

[den, mésic, rok ]

[ Uvedte samostatnou polozku pro kazdou
dosazenou pozici po¢inaje nejaktualngjsi ]

[ Uvedte samostatnou polozku pro kazdy

absolvovany kurz po€inaje nejaktualnéjsim. ]



OSOBNi SCHOPNOSTI A DOVEDNOSTI
ziskané béhem Zivota i prace, ale ne nezbytné zakoncené oficialnimi certifikaty &i diplomy

MATERSKY JAZYK [ Uved'te matefsky jazyk. ]

OSTATNI JAZYKY

[ Uvedte jazyk. ]
* Cteni
* Psani
* Mluveny projev

SOCIALNI SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI

Souziti a spoluprace s lidmi;

v multikulturnim prostfedi; na pozicich,
kde je komunikace ddleZitou soucasti;

a v situacich, kde je nezbytna tymova
spoluprace (napf. kultura a sport), doma
apod.

ORGANIZACNi SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI

Koordinace a fizeni lidi, projektd,
rozpoCtd; v praci, dobrovolné ¢innosti
(napf. kultura a sport), doma apod.

TECHNICKE SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI
Viypocetni technika, specialni pfistroje,
nastroje apod.

UMELECKE SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI
Hudba, literatura, vytvarné uméni, atd.

OSTATNi SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI

RIDICSKY PRUKAZ(Y)

DoPLNUJICi INFORMACE [ Zde uvedte vSechny dalsi relevantni informace,
napf. kontaktni osoby, reference apod. ]

PRILOHY [ Pfilohy mohou byt pfiloZeny,

pokud doplriuji uvedené informace. |



PRILOHA P IV: ZAZNAM Z POHOVORU

Jméno a pfijmeni

Poptavana pozice

Datum a ¢as pohovoru :

Prvni kontakt - telefonni

Vybérové Fizeni &.1[]

Uchazeé¢ je vhodny na pozici ano [ ] ne []

Pozvat na dali pohovor ano[ ] ne[]

Zaradit do databaze ano[ ] nel]

na jinou [ ]

jakou




Vybérové Fizeni &.2 [] Datum a ¢as pohovoru :

Vybérové Fizeni ¢.3 [] Datum a ¢as pohovoru :
Pfjmout ano[ ] ne[] Datum
NAStUPU.......coovveieenann,

Pracovni pozice TOP[ ] Stfedniman. [ | Technik [ ] délnik [ ]

Nastupni mzda

Nazev pracovni funkce ..........cccoiiiiiiiiii i




PRILOHA P V: HODNOCENIi ZAM ESTNANCU

Zaznam o proskoleni

Jméno

Podpis

Datum




PRILOHA P VI: INZERAT V MLADE FRONT E DNES

MISTR NASTROJARNY

R
_.
oot
S
L=

Pozadavky na pozici:

_ «  SS strojni
M = - « Znalostéteni technické dokumentacy
e Znalost prace na PC, v IS

e Znalost AJ/ NJ vyhodou

« Ridi¢sky piikaz sk. B

* Pelivost, pracovitost, spolehlivost,
zodpowdnost

* Prace ve dvousénném provozu

OBSLUHA CNC

Pozadavky na pozici:

« SOU/SS strojni
e Znalostéteni technické dokumentacq
e Praxe v oboru vyhodou

* Prace ve dvousénném provozu
» Samostatnost a zodpainost

TECHNIK JAKOSTI

Pozadavky na pozici:

« SOU/SS vzdani

» Schopnostteni technické
dokumentace, vykrésnorem

e Schopnost analyzy a rozhodovani

» UZivatelska znalost MS Office

« Ridi¢sky piikaz sk. B

» Spolehlivost, pdivost, odpo¥dnost

* Praxe vyhodou

* Prace ve simném provozu

KONTAKT

« ROSTRA s.r.o.Ri¢anska 989, 763
12 Vizovice

» personal@rostra.cz, tel: 577 004 53p,
577004 50:




