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ABSTRAKT

Bakalarska prace je zaméfena na problematiku vyhledavani, vybéru a pfijmu zaméstnancti
ve firmé Valatrans, a.s. V prvni ¢asti se zabyvam teoretickymi poznatky z oblasti persona-
listiky, které byly Cerpany z odborné literatury. V druhé ¢asti je zanalyzovana soucasna
situace vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnancti ve spolecnosti. Na zaver této prace jsou

navrzena doporuceni ke zlepseni stavajiciho systému.

Kli¢ova slova: personalni ¢innosti, personalista, vyhledavani zaméstnancti, uchazec, vybér

zaméstnancu, pohovor, piijem zaméstnanct, pracovni smlouva, zaméstnanec, adaptace

ABSTRACT

This bachelor thesis is focused on issues of recruitment, selection and acceptance of em-
ployees in the company Valatrans, a.s. In the first part, | am dealing with theoretical
knowledge from the area of human resource management, about which | gained informati-
on from a professional literature. In the second part is analyzed current situation of
recruitment, selection and acceptance of employees in the company. In conclusion of this

thesis are proposed recommendations to improvement current situation.

Keywords: human resource activities, personnel clerk, recruitment of employees, candida-
te, selection of employees, job interview, acceptance of employees, employment contract,

employee, adaptation
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UvVOD

V dnesni dobé je pro firmy stale t€Z8i udrzovat si svou trzni hodnotu, dosahovat pozadova-
ného zisku a viibec byt o krok napted pred konkurenci. Existuje fada problému, které¢ firmy
srazi firmy na kolena, at’ uz jsou to problémy ekonomické, organiza¢ni nebo personalni. A
pravé problémy v oblasti fizeni lidskych zdroji by firmy nemély podceiovat. Rika se, Ze
vSe je o lidech, a v dnesni dob¢ to plati dvojnéasob. Lidsky kapitél je velmi cenny a vétSina
firem, predevsim téch velkych, si je této skuteCnosti védoma. Avsak v mensich podnicich
je oblast fizeni lidskych zdroji nedocenénd, mnohdy vykonavana nevySkolenymi pracov-

niky a predevsim je spojena pouze s administrativni ¢innosti.

Cilem mé bakalaiské prace je zjistit, jaky je soucasny systém vyhledavani, vybéru a piijmu
zaméstnancu ve firmé Valatrans, a.s. a odhalit jeho pfednosti a nedostatky. V ptipadé téch-
to nedostatkd poté navrhnu spole¢nosti doporuceni vedouci ke zlepSeni. Spole¢nost Valat-
rans, a.s. ma své sidlo v Liptale u Vsetina. Jedna se o dopravce, ktery poskytuje své do-
pravni a logistické sluzby nejenom v ramci Ceské republiky, ale i v zemich Evropské unie.
I kdyz se jedna o rodinnou spolecnost, za dobu své existence Si vydobyla pfedni misto me-
zi dopravnimi spole¢nostmi v moravském regionu a ziskala i dobré jméno mezi svymi sta-

lymi zékazniky.

Po osvojeni si teoretickych poznatkii spojenych s vyhledavanim, vybérem a piijmem za-
méstnancd, jejichz zdrojem bude odborna literatura, pfistoupim K vypracovani praktické
¢asti. V ni nejdiive predstavim samotnou spolecnost a poté se zaméefim jiZz na samotny sys-
tém vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnancti ve vybrané spolecnosti. Po zjisténi skutec-
ného stavu ve spolecnosti a v porovnani s teoretickymi poznatky, navrhnu firmé doporuce-

ni, kterd by méla ptispét ke zlepSeni tohoto stavu.
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. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI PLANOVANI

Personalni planovani je Cinnosti, kterd predchézi samotnému vyhledavéani pracovnikl a za
tuto ¢innost spole¢né s mnoha dal$imi nese zodpovédnost personalni oddéleni. Mezi nejda-
dikce nabidky pracovni sily. Hlavnim ukolem planovani lidskych zdroja je tedy stanoveni
a zajisténi optimalniho mnozstvi pracovnikt. Jinak fe¢eno, aby byli pracovnici s pracov-
nimi tkoly na spravném misté ve spravny cas. Nemén¢ dalezitym tkolem personalniho
planovani je také slad’ovani individudlnich cilli, potfeb a z4jml zaméstnanct se z4jmy fir-

my. (Koubek, 2001)

Predikce potfeby pracovnikil je ovlivnéna mnoha faktory, zejména vnéjSimi ekonomicky-
mi, politickymi zménami, vyvojem technologii, rozhodnutim organizace a pak také zmény
zpusobené samotnymi zameéstnanci (ukoncéeni pracovniho poméru, pracovni neschopnost
nebo odchod do dichodu). Piedpovéd’ vychazi z rocniho rozpocétu a objemu ¢innosti a na
zaklad¢ téchto informaci lze poté vypocitat potiebny pocet. Predikce nabidky lidskych
zdroji je zalozena na piedpokladu nabidky pracovni sily, ktera bude k dispozici jak
vV samotné organizaci tak i mimo ni. Je také potfeba brat v potaz predpokladanou absenci a

pohyb pracovniki. (Dvotakova, 2007; Gregar, 2007)

Tak jako kazda ¢innost, i personalni planovani ma své cile, kterym se chce minimalné pfi-

blizit a mezi tyto cile Armstrong (2008, s.309) fadi:

e, Ziskani a udrzeni Si takového poctu lidi, jez spolecnost potrebuje, a zdrover tito
lidé maji pozadované dovednosti, zkusenosti a schopnosti;

e predchdzeni problémiim, které souvisi S potencidalnim prebytkem nebo nedostatkem
lidi;

o formovani flexibilni pracovni sily, coz prispiva ke schopnosti spolecnosti adaptovat
se na neustale se menici prostiedi a okoli spolecnosti;

e snizovani zavislosti spolecnosti na ziskavdani zaméstnancii 7 vnéjsich zdrojii
V takovych pripadech, kdy je nabidka pracovni sily s kvalifikaci nedostatecna, pri-

cemc je tato kvalifikace pro spolecnost klicova.
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIKU

Vyhledavani pracovnikl je jednou z klicovych Cinnosti personalniho oddéleni. Cilem je
dosazeni takového stavu, kdy lidé budou mit o volném pracovnim misté tuSeni a zaroven
chut’ se o dané misto uchazet. Samoziejmosti je, Ze ob& strany procesu - na jedné strané
zajemci o misto, na stran¢ druhé persondlni odd¢€leni spole¢nosti, usiluji o co nejveétsi pro-
spech. Uchazec¢i maji zajem o uzavieni pracovniho poméru a personalni odd¢€leni chce no-
vou pracovni silu ziskat pokud mozno s nizkymi naklady a hlavné ve spravny ¢as. (Kou-

bek, 2001)

2.1 Vnitini a vnéjsi pracovni podminky

Na oboustranny vztah — uchaze¢ a personalni oddéleni - mtize ptisobit fada podminek, kte-
ré jej mohou ovlivnit jak uz pfiznivé tak i nepfiznivé. Tyto podminky mohou byt vnéjsi a
vnitini. Je veelku jasné, ze vnitini podminky spadaji pod samotnou spole€nost, kterd je
schopna nebo je mlze urcitym zpisobem usmérnit, ale s podminkami vnéj$imi nezmiize

nic. (Koubek, 2001)

Vnitini podminky jsou spojeny s pracovnim mistem a podnikem, ktery volné pracovni
misto nabizi. U pracovniho mista jde pfedev§im o pracovni podminky, pozadavky na pra-
covnika a napli prace. U podniku jde o podminky tykajici se povésti podniku, mezilid-
skych vztahil uvniti podniku a moZnost dalSiho vzdélavani a rozvoje.

wewr

Vnéjsi podminky souviseji s demografickymi, ekonomickymi, socidlnimi, technologic-
kymi a legislativnimi podminkami. (Koubek, 2001)
2.2 Proces vyhledavani pracovniki

Kazdy proces ma svij postup, ktery je potieba dobte naplanovat. Armstrong (2008) uvadi,

ze do procesu vyhledavani pracovniki 1ze zatadit:
e Definovani pozadavkl

e Hledani vhodnych uchazeci

2.2.1 Definovani pozadavku

Z personalniho planu spolecnosti a také z momentalni potieby by méla spolecnost vychazet

pfi stanoveni konkrétniho poctu lidi, které chece ziskat. Klicovym krokem v procesu vyhle-
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davani pracovniki je poskytnuti informaci a specifikace daného pracovniho mista. V popi-

su pracovniho mista by nemély chybét tyto body (Foot a Hook, 2002):

e nazev pracovniho mista a pracovni funkce
e misto vykonu prace
e typy pracovnich ukoli

e mzdové hodnoceni

Specifikaci pracovniho mista se rozumi dokument, ktery stanovuje dovednosti, kvality a
upiesnéni pozadavkil na pracovnika, jez musi mit, aby byl zptsobily plnit ukoly v souladu

S popisem prace. Mezi nejdilezitéjsi pozadavky patii (Foot a Hook, 2002):

e vzd¢lani a kvalifikace
e pracovni zkusenosti, piip. praxe

e dovednosti a charakteristiky osobnosti

Organizace si musi sama urcit, které pozadavky jsou pro ni stézejni a které naopak nejsou
pro pracovni vykon az tak dulezité, ale na vybér pracovnika mohou mit vliv. (Foot a Hook,
2002)

2.2.2 Hledani vhodnych uchazeci

Pt1 hledani uchazecl je moZné se zaméfit na vnitini nebo vnéjsi zdroje pracovnich sil. Neni
vyloucena ani kombinace obojiho.

Vnitini zdroje

Ziskavani pracovnikd z vnitinich zdroji je ziskavani ze samotné organizace. Mize se jed-
nat o nov¢ uvolnéné pracovniky v disledku organiza¢nich zmén nebo o pracovniky, ktefi
maji zdjem o noveé uvolnéné pracovni misto. Nespornou vyhodou ziskavani pracovnikt
Z vnitinich zdroji je Gspora Casu a uSetfeni ndkladl, adaptace pracovnika je snadngj$i a
rychlejsi a pracovnik mize Cerpat ze svych zkusenosti, které v organizaci ziskal. Na dru-
hou stranu vyhodné&jsi pracovni misto mize negativné ovlivnit mezilidské vztahy v organi-
zaci a povyseni pracovnici taky nemusi spliiovat pozadavky na danou pracovni funkci,
nybrz byli vybrani na zakladé doby zaméstnani v organizaci a s ni spojené délky praxe.
(Kocianova, 2010)
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Vnéjsi zdroje

Pracovni sila ziskana z vné&jSich zdroji mtize do organizace ptinést ,,novy vitr®. Jiné ndzory
a odli$ny pohled na véc Cerstvych absolventd $kol nebo Zen vracejicich se z mateiské do-
volené mohou byt pro spolecnost inspirativni. Pti ziskavani uchazect z téchto zdroji je
nutné, aby personalista uvazil dalezité terminy: termin zvefejnéni nabidky pracovniho mis-
ta a jeji uzdvérku, termin vybérového fizeni a oznameni vysledkli vybérového fizeni. U
vnéjsich zdroju ziskavani pracovnikii existuje SirSi moznost vybéru. V samotné organizaci
pak mezi pracovniky dochazi ke vzniku konkuren¢niho prostiedi, kdy musi prokazat svoji

pracovni zpusobilost vii¢i svym kolegim, ale i nové ptichozim. (Kocianova, 2010)

2.3 Metody ziskavani pracovniku

Organizace si sama urcuje, jakou metodu ziskavani pracovnikt pouzije. Volba metod je
zavisla na mnoha faktorech a to predevsim na povaze pracovniho mista a jeho specifikaci,
na poctu pracovniki, které potiebuje. Dale musi organizace védét, zda chce pracovniky
ziskat z vnitinich nebo vnéjSich zdroja. S tim pak souvisi aktudlni situace na trhu préace,
rychlost s jakou organizace potiebuje pracovni misto obsadit a samoziejmé mnozstvi pe-
néznich prostiedki, které je ochotna na ziskani vynalozit. (Kleibl, Dvotakova a Subrt,

2001)
Nabidka prace na vyvéskach

Uvetejiiovani informaci o volnych pracovnich mistech na vyvéskach se fadi mezi levnou
metodu ziskavani pracovnikd. Vyvéska v organizaci je umisténa tak, aby kolem ni denné
prosli pokud mozno vSichni zaméstnanci a na zakladé€ shlédnuti se pak uchazeli o misto
anebo doporucili vhodného uchazece. Vyvésky mimo organizaci pak slouzi vetejnosti, kdy
ma spolecnost zajem pracovniky ziskat z vnéjSich zdroji. Vyvéska by méla potencidlnimu

uchazeci poskytnout v§echny dilezité informace o pracovnim misté. (Dvotakova, 2007)
Samostatné prihlaseni

Timto zplisobem o sob& davaji organizaci védét pifedevsim absolventi $kol a uchazeci o
manualni a administrativni prace. Uchazeci posilaji své Zadosti o zamé&stnani bez ohledu na
to, zda zadost souvisi se zvetejnénou nabidkou prace ¢i nikoliv. Ve svych zadostech popi-
suji Sirokou Skalu znalosti a dovednosti a nesoustfedi se na kli€¢ové zptisobilosti, které or-
ganizace potiebuje. Pravdépodobnost, Ze uchaze¢ bude na zdklad¢é tohoto piihlaSeni po-

zvan k vybérovému pohovoru, je velmi mala. (Kleibl, Dvotakova a Subrt, 2001)
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Spoluprace s Giifadem prace

Utad prace pomaha nejenom osobam, které hledaji praci, ale i organizacim, které hledaji
pracovniky. Od 1.1.2012 zaméstnavatelé nemaji povinnost ohlasovat volna mista na urad
prace, avSak Spoluprace s Gfadem prace organizaci Setii ¢as i naklady a zaroven si organi-
zace dela dobré jméno u této statni instituce. Zprostfedkovani zaméstnani je bezplatné pro
ob¢ strany — uchazece 1 organizaci a navic informace o uchazecich si ufad prace zjistuje
sam. Zapornou strankou této metody je omezeny vybér uchazect, ktefi jsou na ufadu prace
registrovani. Jedna se spiSe o osoby s nizsi kvalifikaci a osoby s nulovou praxi. Tento zpi-
sob vyhledavani se tedy spiSe hodi pro ziskavani méné kvalifikovanych pracovniki. (Dvo-

rakova, 2007)
Inzerovani ve sdélovacich prostredcich

Inzerovani je stale nejbéznéjsi, nejpouzivanéj$i metodou vyhledavani uchazecii a mélo by
sledovat tyto cile: vytvofit zaméstnance, ptilakat pozornost, vytvofit zdjem a povzbuzovat
akci. Inzerat by dale mé¢l obsahovat dulezité informace tykajici se spole¢nosti, nabizeného
pracovniho mista, pozadavkl na pracovnika, umisténi pracovisté, zpisobti odménovani a
toho, co mé uchaze¢ udélat v ptipadé€, Ze ma o dané misto zdjem. Pii inzerovani lze vyuzit
sluzeb inzertni agentury, kterd mize podniku pomoci s formalni strankou inzeratu a také
pomoci s vybérem média. Jako médium muze byt zvolen tisk, jak regionalni tak celoplos-
ny, odborny nebo bézny Casopis. Inzerce se mize také objevit na vinach komercnich roz-
hlasovych stanic a zfidkakdy v televizi. Je vcelku logické, Ze pfi vyuziti inzertni agentury

bude cena inzerce ponékud nakladné&jsi. (Dale, 2007)
Pouzivani internetu a online vyhleddvani

Pouzivani internetu k vyhledavani pracovnika je dnes také hojné vyuzivdno. Spolecnost
muze svou nabidku prace uvést za minimalni néklady pfimo na svych internetovych stran-
kach, kde uchaze¢ ziska informace nejen o néplni pracovniho mista, ale 1 samotné firmé.
Dale je mozné vyuzit specializovanych serveru slouzicich ke zprostiedkovani prace. Mezi
tyto servery napft. patii jobs.cz, prace.cz nebo onlineprace.cz. Vyhodou pouziti této metody

je mozna aktualizace informaci, rychlost pfenosu a osloveni vétsiho okruhu lidi. (Dale,
2007)

Online vyhledavani (e-recruiting) je zaloZeno na ziskdvani pracovnikli pomoci pocitaco-
vych siti, pfi¢emz k informacim o pracovnim misté je pfipojen online formulaf, ktery mo-

hou uchazeci ihned vyplnit. Na zaklad€ vyplnénych idaji ma podnik moznost hned zjistit,
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zdali se udaje uchazece shoduji s pozadavky podniku. Stranky médii, agentur a pracovnich

mist jsou hlavnimi typy online stranek. (Armstrong, 2009)
Veletrh pracovnich prilezitosti

Typickym ptikladem jsou veletrhy pracovnich pfilezitosti organizované na vysokych sko-
lach. Budouci absolventi $kol jsou lakani velkymi a znamymi spole¢nostmi K zaméstnani
pravé u nich. Spolecnosti nabizeji moznost dalSiho vzdélavani, zaméstnanecké vyhody,
nadprimérné mzdy anebo taky zajimavou napli prace. Vyhodou téchto veletrhit mtze byt i
vytipovani vhodnych uchazecu z fad studenti, ktefi jsou pak pozvani k vybérovému fizeni.

(Kleibl, Dvotakova a Subrt, 2001)
Zprostredkovatelské agentury a poradenské firmy

VyuzZiti téchto externich sluzeb je drahé, ale Setii cas. Charakteristickym rysem je odborny
pfistup a podnik, ktery sluzeb vyuZije, ma moznost ziistat v anonymité. Ukolem poraden-
skych firem je provadéni predvybéru uchazecl. Bohuzel i v oblasti téchto sluzeb se dnes
vyskytuji podvodnici a proto je dobré si poradenskou firmu nejprve otestovat. VSeobecnou
radou je srovnani honorait riznych poradenskych firem, které jsou odvozeny od zakladni-
ho ro¢niho platu na obsazovaném misté a ohlasy od jinych uzivatelt. (Kleibl, Dvotdkova a

Subrt, 2001)

Specialnimi agenturami jsou headhuntingové agentury, které vyhledavaji pracovniky na
vrcholové pozice a to tim, Ze se potencidlni kandidat ptimo oslovi specializovanym perso-
nalistou. Sluzby t&chto agentur jsou pomérné drahé. Uétuji si 30-50% roéniho platu, ktery

je pracovnikovi vyplacen na daném pracovnim misté. (Gregar, 2007)
Vzdélavaci zatizeni

Metoda ziskavani pracovnikl ve spolupraci se vzdélavacimi zafizenimi je taky hojné pou-
Zivana. Spoluprace se Skolami, sttednimi i vysokymi, usnadiiuje ziskavani nové pracovni
sily, ktera ma vzdélani v pfisluSném oboru. Jiz béhem studii 1ze vytipovaného studenta
podporovat a tak si ho do jisté miry zavazat. Podporou se rozumi i pozadavek na profilo-
vani studenta, napt. vhodnym vybérem volitelnych predméti nebo témat kvalifikanich
praci. Spoluprace organizace se vzdélavaci instituci vytvari dobrou povést pro ob¢ strany.

(Kleibl, Dvotékova a Subrt, 2001)

Z vyctu metod je patrné, ze kazda z metod ma svoje kladné stranky a i stranky negativni.

Organizaci, které chce hledat pracovniky ve svych vlastnich zdrojich, sta¢i pouzit organi-
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zacni vyvésku nebo se na pracovniky obratit pfimo. Vybirani z vnéjsich zdroji pak nabizi
spoustu moznosti, ale za cenu vyssich nakladt. Organizace se sama rozhoduje, zdali pro

ziskavani pracovniki pouzije jednu metodu nebo zvoli kombinaci vice metod. (Dvorakova,

2007; Gregar, 2007; Koubek, 2001)
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3 VYBER PRACOVNIKU

Vybér pracovniki je personalni ¢innosti, ktera navazuje na vyhledavani pracovniki. Cilem
této Cinnosti je vybér takovych uchazeci, kteii budou pro podnik pfinosem nejenom ve
smyslu vykonnosti, ale budou mit zajem podilet se I na rozvoji firemni kultury. V uvahu se
tedy musi brat jak odborné znalosti, tak osobnostni charakter a jeho potencial. Pfi vybéru
se pomoci porovnani povahy pracovniho mista a pozadavkl na pracovnika hodnoti, jak
moc je dany uchaze¢ vhodny na dané¢ misto. Neni realné, aby existoval zptisob, pomoci
kterého by byli vybrani nejidedlnéjsi uchazeci, kteti by spliiovali v§echny podminky a za-

roven by se chovali pfesné tak, jak si spolecnost pieje. (Koubek, 2000)

3.1 Metody vybéru pracovniki

Nezbytnou soucasti pii vybéru pracovnikt je ziskavani informaci, které podniku pomohou
lépe posoudit uchazeée. Mezi nejcastéjsi metody vybéru patii pohovory, pokud nelze pou-
zit assessment centra. Ale mnohdy samotné pohovory nestaci, a proto byvaji doplnény 0
testy. Plati pfima umér. Cim vice informaci o uchaze¢i spole¢nost ma, tim vice se zvysuje

pravdépodobnost, ze bude vybran ten nejvhodnéjsi. (Armstrong, 2007; Koubek, 2001)

3.1.1 Analyza dokumentace pracovniki

Samotnému vybéru nékdy predchéazi predvybér pracovnikil a spo€iva v analyze materiald
uchazecl. Principem je vytipovani uzsi skupinky uchazect a nasledné jeji pozvani k vybé-
rovému pohovoru. Rozbor materiali ma napovédét, jestli ma dany uchaze¢ zptsobilost
vykonavat nabizenou praci, mé Sanci se bez problému zapojit do pracovniho kolektivu a
jak silna je jeho pracovni motivace a zajem o danou praci. Materialy uchazect zahrnuji
Zivotopis, motivacni dopis, dotaznik, reference, 1ékaiské vySetfeni, dokumenty potvrzujici
vzdé€lani, praxi nebo kvalifikaci uchazece. (Kocianova, 2010; Dvorakova, 2007)

Zivotopis

Zivotopis vypovida o osobnim a profesnim vyvoji uchazeée. Zivotopis by mél byt kratky,
vystizny a hlavné by mél oslovit potencidlniho zaméstnavatele. V dne$ni dobé je prefero-
van strukturovany Zivotopis, V némz se na levé stran¢ nachazi Casové udaje a na pravé
stran¢ udalosti, které s danym datem souvisi. V samotnych odstavcich jsou pak informace

0 osobnich udajich, dosazeném vzdélani a odborné praxi. Analyza Zivotopisu spole¢né

s informacemi uvedenymi v dalSich materidlech vytvari mozné otazky pro pozdéjsi vybe-
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rovy pohovor. U Zivotopisu se hodnoti ¢etnost zmén, rozsifovani nebo zuzovani kompe-
tenci, kariérni postup ¢i sestup v pfedchozim zaméstnani. VEtsi ¢etnost zmeén nebo sesazeni

z funkce je divodem vyrazeni uchazece s uzsi skupiny kandidata. (Dvorakova, 2007)
Motivacni dopis

Uprava a forma motivaéniho dopisu by méla vzbudit zajem a pozornost toho, kdo dopis
¢te. Je o¢ekavano, ze je dopis napsan bez pravopisnych chyb, ma hlavu a patu a je objek-
tivni. Motivacni dopis nema ustanovenou piesnou formalni podobu a je jen na uchazeci,

jak kreativni pfi psani dopisu bude a jak bude dopis logicky sestaveny. (Dvorakova, 2007)
Dotaznik

Dotazniky mohou byt spolu s Zivotopisem a motiva¢nim dopisem vyznamnymi pomocniky
pii vybéru novych pracovnikli. Od uchazece se v dotazniku pozaduji odpovédi na stanove-
né otdzky, které se tykaji terminu ukonceni dosavadniho zaméstnani, mozného terminu
nastupu, divodii zajmu o nové zaméstnani nebo kym mu byl dany podnik doporucen. Ne-
vyhodou dotazniku je jeho rozsahlost, stereotypnost odpovédi a kreativnimu uchazeci mu-

ze dokonce uskodit. (Dvotakova, 2007; Styblo, 1993)
Reference

O referencich, tedy informacich od tfetich osob z pfedchozich pracovist’ se Casto diskutuje,
protoze ne vzdy jsou vérohodné a seriozni. Na jedné strané se jedna o dalsi zdroj informa-
ci, které mohou mit Sirokou vypovidaci hodnotu, avSak na stran€¢ druhé se muze jednat o

védome zkreslené skutecnosti. (Dvotakova, 2007; Styblo, 1993)
Lékarské vySetieni
Lékarské vySetieni je vyzadovano v piipadech, kdy je ohrozeno zdravi jinych lidi nebo

Vv piipadé¢, kdy by dané zaméstnani mohlo samotnému uchazeci zptisobit zdravotni kompli-

kace. (Styblo, 1993)

3.1.2 Vybérovy rozhovor

Vybérovy rozhovor neboli pohovor je kliCovou metodou pii vybéru pracovnikii. Ma za
ukol otestovat predbézné minéni o uchazedi, jeho predpoklady a motivaci k praci. U roz-
hovoru ziskavé informace 1 samotny uchaze¢ a vytvari si tak obrazek o spolecnosti, do niz

se hlési. Vidi, jak spole¢nost zvlada proces vybérového pohovoru, jeho etiku, kterd vypo-
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vida o fizeni lidskych zdroji ve spolecnosti. U vybérového pohovoru by mély byt poskyt-

nuty odpovédi na tii zakladni otazky (Gregar, 2007):
e ma uchaze¢ schopnosti pro danou praci
e je uchaze¢ motivovan a chce danou praci skutecné vykonavat

e ma Sanci zapadnout do vzniklého pracovniho kolektivu a nového pracovniho pro-

stiedi

Rozhovor miize byt strukturovany, nestrukturovany nebo polostrukturovany (kombinace
obojiho). U strukturovaného rozhovoru jsou kladeny obecné znamé otazky ve stejném po-
fadi vSech uchazectim. Tazateli se tak nabizi moZznost porovnani uchazecii podle stejnych
meéfitek. Strukturovany rozhovor je presnéjsi a spolehlivéjsi a diky naro¢néjsi ptiprave se
snizuje pravdépodobnost opomenuti dulezitych otazek. Otazkou vSak je, na kolik jsou od-
povedi uchazecii pravdivé, protoze na obecné znamé otdzky maji piileZitost si odpovédi
pfipravit pfedem. PoloZeni neo¢ekdvané a neobvyklé otazky milize byt jakymsi opatienim
proti stereotypnosti odpovédi. Uchazece jina otazka vyvede z role a instinktivni reakce na
otazku pak napovi o jeho osobnosti. Nestrukturovany rozhovor se tyka vzajemné vymeny
informaci mezi obéma stranami a obsah pohovoru, jeho postup a cile nejsou stanoveny. Je
postaven pouze na obecné predstavé ¢eho by se mél tykat a konkrétni otazky vyplyvaji az
ze samotného pritbéhu. Otazky nemuseji souviset jenom s praci, ale mohou zasahovat 1 do

soukromi uchazecCe a napovédét tak vice o jeho osobnosti. (Dvotakova, 2007; Koubek,

2000; Matgjka a Vidlat, 2002)
K nejcastéji vyuzivanym pohovoriim patfi:

e Individualni pohovor (pohovor 1 + 1) — jde 0 diskuzi mezi ¢tyfma ocima, kdy po-
hovor s uchaze¢em vede jeden piedstavitel spole¢nosti, vétSinou personalista nebo
piimy nadfizeny. Osoba, kterd zastupuje zaméstnavatele je vybavena pravomoci
rozhodnout o pfijeti ¢i odmitnuti uchazece. Posuzovani uchazece se tak miize jevit
jako subjektivni zalezitosti, ale na druhou stranu tento typ pohovoru vytvaii pfti-
jemnou a otevienou atmosféru. Pohovor 1 + 1 se doporucuje pii vybéru na pracovni

mista S méné kvalifikovanou praci. (Armstrong, 2007)

e Rozhovor pfed komisi — pfi tomto typu pohovoru hovoii minimélné¢ dva tazatelé
S jednim uchazecem. Mezi hodnotiteli mize byt personalista, pfimy nafizeny, bu-

douci kolega nebo psycholog. Optimalni pocet je tfi, protoze si zachovavaji akce-
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schopnost a jsou pfipraveni dospét rychleji k zavéru o vhodném kandidatovi.

(Armstrong, 2007)

3.1.3 Vybérové testy

v

Vybérové testy neboli testy pracovni zpusobilosti se pouzivaji k ziskani spolehlivéjsich
informaci o schopnostech, dovednostech uchazece, jeho osobnostni charakteristice a urov-
ni inteligence a umoznuji posoudit vhodnost uchazece pro dané pracovni misto nebo urcit
jeho rozvojovy potencial. Dale umoziuji objektivni a meéfitelné vzajemné srovnavani
uchazec¢u ve zvolenych kritériich. Testy musi spliovat pozadavky objektivity, spolehlivosti
a platnosti. K vyhodam téchto testl 1ze zaradit métitelnost, Gisporu ¢asu, porovnatelnost a

vytvofeni Sirokého obrazu 0 uchazeci. (Armstrong, 2007; Styblo, 1993)
Testy osobnosti

Testy osobnosti jsou skupinou ruznych testt, které maji odhalit rizné stranky osobnosti
uchazece, jeho vlastnosti, typ motivace, zdjmy a hodnoty. Urcité zajmy nebo rysy osobnos-
ti mohou byt totozné se zajmy a rysy osob, které jsou uspésné v daném oboru, coz je signa-
lem vhodnosti uchazece pro danou praci. Uchaze¢ vSak u tohoto typu testli nemusi odpovi-

dat pravdivé a dokonce mize i n€které charakteristiky ptredstirat. (Armstrong, 2007)

Testy inteligence

v

Za nejspolehlivé;si testy jsou oznacovany prave testy inteligence a zaméruji se na duSevni,
mechanické nebo smyslové schopnosti uchazeci jako jsou verbalni schopnosti, numerické
mysleni, prostorové vidéni nebo pamét. VEtSina téchto testl je vypliiovdna do pfiprave-
nych formuléit, jejichZz pozadavky by mély byt definovany v zavislosti na druhu vykona-

vané prace. (Armstrong, 2007)
Testy schopnosti

Testy schopnosti se pouzivaji k hodnoceni existujicich a potencialnich schopnosti uchazece
a moznosti jejich vyvoje. Dlraz na schopnosti jedince kladl i sim Toma$ Bata, jemuz se
podafilo vybudovat proslulé obuvnické impérium. U testi mechanickych schopnosti se
sleduje mechanické a technické mysleni, testy psychomotorickych schopnosti se tykaji
reakéniho Casu, obratnosti rukou, rychlosti pohybu prsti a testy fyzickych schopnosti jsou

orientovany na télesnou zdatnost a silu. (Styblo, 1993)
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Testy znalosti a dovednosti

Hloubku znalosti, kterym se uchaze¢ naucil béhem svych studii nebo béhem piipravy na
zamé&stnani, 1ze provétit pomoci testt znalosti a dovednosti. Testy se mohou tykat i prak-
tickych dovednosti, kdy uchaze¢ ptredvadi urcity pracovni postup nebo ukazku své prace.

(Styblo, 1993)
Testy chovani

Testy chovani postihuji, jak ¢lovék reaguje na rizné podnéty, tzn., jak se vyrovnava nebo
podléha urcitym zménam, jak se projevuje v napjaté situaci, pii konfliktech. Obecné se da
fict, ze testy chovani zkoumaji to, co je pozorovatelné navenek. Po absolvovani testu cho-
vani je vytvotfen obraz o uchazeci, z kterého 1ze usuzovat, pro které povolani je vhodny a
pro které nikoli. Zjednodusené feceno, clovék se znacnou psychickou silou je vhodnéjsi
pro roli manazera, nez ¢lovék emoéné labilni, plachy a poddajny. (Koubek, 2000; Styblo,
1993)

3.1.4 Assessment centre

Jde o metodu, kterd se vyuziva nejenom pii vybéru pracovnikl — predev§im manazerli a
specialistll, ale 1 jejich povySovani, vzdélavani a rozvoji. Na simulaci standardnich mana-
zerskych tloh, jako je tfidéni posty, feseni piipadovych studii, skupinova diskuze, se testuji
pracovni schopnosti uchazece. Kromé ukolii program obsahuje pohovory, osobnostni testy
a testy schopnosti. Vysledkem je pak docela ptresna predpovéd budouciho vykonu. Ulohy
jsou individudlni 1 skupinové a uchazeci jsou pii vykonavani stanovenych uloh posuzovani
a porovnavani skupinou internich i externich hodnotitelli. Mezi hodnotiteli byva pét az
sedm personalistd, psychologii nebo manazeri. Hodnoceni vykonu je podle kritérii, ktera
jsou pro dané AC vytvorena. Pfi diskuzi o celkovém hodnoceni uchazect se vysledky
z dil¢ich ¢asti spoji do celkového hodnoceni a urci se umisténi v potadi testovanych ucha-
zecl. AC vétSinou probihd mimo bézné pracovisté béhem jednoho aZ dvou dnl a nevyho-

dou této metody jsou vyssi naklady na piipravu a realizaci. (Sikyt, 2012)

3.1.5 ZkuSebni doba

Piijeti uchazect na zkusebni dobu je pon¢kud nakladnou a ¢asové narocnou zalezitosti, ale
na druhé strané je vysoce efektivni. Teprve pfi samotném vykonu prace mohou uchazeci o
zamestnani piedvést své kvality a pracovni zpusobilost. Po urcité dobé se jejich ¢innost

vyhodnoti a vybere se uchazec, ktery se zdal byt nejlepsi. (Koubek, 2000)
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3.2 Zasady efektivniho vybéru pracovniki

Jednou ze zakladnich zasad vybért pracovnikii by mélo byt dodrzeni pravnich norem, a to
platnych zakoni. Déle by se nemélo zapominat na urcity eticky ramec, podle kterého
uchazeci rozhodné nesmi byt diskriminovani, at’ uz kvali pohlavi, narodnosti nebo véku.
Vybér uchazece je dvoustranny vztah, a pravé proto je uchaze¢ rovnocennym a rovnoprav-
nym partnerem a spolecnost by se pravé tak méla chovat. Informace, které jsou uchazeci
poskytovany, by mély byt pravdivé a naopak informace, které poskytuje uchaze¢ spolec-
nosti, jsou duvérné a nemély by byt bez souhlasu uchazece zptistupiovany komukoliv a
neuspéSnym uchazecim by vSechny dokumenty mély byt vraceny. S uchazecem je potieba

jednat zdvotile, bez zbyte¢ného stresu ¢i dokonce zastrasovani. (Koubek, 2000)

Pti vybéru pracovnikl se nelze spolehnout pouze na jednu metodu vybéru, ale mélo by se
vychazet z kombinace né¢kolika metod. Zejména testy se nemohou brat za rozhodujici, ale
jen za doplnkovou metodu, kterd mlze zvysit pravdépodobnost spravnosti vypovedi o sla-
bych a silnych strankach uchazece. Metody by mély byt pfizpisobeny obsazovanému pra-
covnimu mistu a musi byt akceptovatelné pro uchazece. Lidé ve spolecnosti, ktefi se pro-
cesu ucastni, musi byt pfipraveni, kvalifikovani a mit prehled o celé spole¢nosti véetné
jejich cilti. Samoziejmosti je obeznameni se se vSemi materialy, které uchazeci poskytli.
Na zavér by mél byt proces vybéru pracovnikii dobfe organizovany, nekomplikovany a

neopomenutelnou &asti vybérového procesu. (Kleibl, Dvoiakova a Subrt, 2001)
Zavérem lze uvést deset pravidel pro zefektivnéni vybéru pracovniki (Urban, 2012):

1) pisemna ptiprava otazek,

2) dodrzovani pravidel strukturovaného rozhovoru,

3) pokladani stejnych otazek v§em uchaze¢um,

4) upfednostiovani otevienych otazek,

5) vyvarovani se sklonu zaménovat osobni vlastnosti se schopnostmi,

6) zjistovani skute¢né motivace uchazecu,

7) nepodléhani osobnim sympatiim,

8) schopnost navodit béhem rozhovoru uvolnénou atmosféru

9) vybér kandidatt neuspéchat, ale pokusit se do néj zapojit i dalsi zaméstnance,

10) posuzovat schopnosti uchazece na zaklad¢ toho, jak zvladaji urcité modelové tko-

ly.
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3.3 Chyby pri vybéru pracovniki

Z praxe neni nic zvlastniho na tom, Ze organizace pfi vybéru zaméstnanci chybuje. U vy-
bérovych pohovori se pak chyby vyskytuji nejvice. Castou chybou je intuitivni posuzovani
uchazece na zaklad¢ sympatii, které spociva v tendenci posuzovat jako nejlepsi ty, ktefi se
hodnotiteli zdanlivé podobaji. Pro piekondni subjektivniho hodnoceni se doporucuje za-
znamenavat si béhem rozhovorit poznamky. Pfedevsim z toho divodu, aby nebyl prefero-
van uchazec, ktery nejvice utkvél hodnotiteli v paméti. Dale se u pohovorti mize projevit
,halo efekt”, tedy prvni dojem vedouci K nazoru, ze sympaticky a pohodové vyhlizejici
uchaze¢ s dobrymi komunikaé¢nimi dovednostmi pravdépodobné bude mit i jiné schopnos-
ti, které mu pomohou pii vykonavani dané prace. Rozli¢né nazory ptitomnych hodnotitelti
pozadavky na uchazece. Krom¢ halé efektu se muze na vysledném dojmu z pohovoru pro-
jevit napf. momentalni indispozice jak uchazece, tak tazatele nebo snaha o vytvareni
dojmu, ze ¢lovek je lepsi, nez je tomu ve skutecnosti. Je potieba si také uvédomit, Ze in-
formace podané na zacatku nebo na konci rozhovoru se pamatuji 1épe nez ty, které byly
uvedeny uprostied. Fyzicky vzhled, vék nebo styl oblékani také dokazou ovlivnit celkovy
dojem, i kdyZ nesouvisi s pracovnim vykonem. (Styblo, 1993)

U vybérovych testl je Castym piikladem z praxe zaménovani socialnich nebo komunikac-
K témto piedpokladiim se napft. fadi analytické schopnosti, schopnosti vysokého pracovni-
ho nasazeni apod. Je tedy potieba si uvédomit, jaké pifedpoklady a zkuSenosti obsazované
pracovni misto opravdu vyzaduje, a zaméfit se pti vybéru predevsim na né. Dalsi chybou je
zpravidla okamzit¢ hledat osobu, kterd vykonavala stejnou préci, pokud mozno ve stejném
odvétvi a v podobné organizaci. Tento piistup pak brani inovacim a potencialnim zméndm.
Castym omylem je dosazeni uchazeée na uvolnéné misto, ktery se velmi podoba osobg, jeZ

danou praci vykonavala v minulosti. (Urban, 2012)
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4 PRIJEM A ADAPTACE PRACOVNIKU

Piijem pracovnik je krokem, ktery nasleduje po vybéru pracovniki. Uchaze¢ je informo-
van o prijeti, nabidku pfijima a tento proces konc¢i dnem nastupu pracovnika do zaméstna-
ni. Pfijem pracovniki se da také definovat jako personalni ¢innost, ve které jde o vyménu
informaci mezi spolecnosti a uchazecem a dale splnéni pravnich, administrativnich a ji-

nych nalezitosti, které jsou nutné k pfijeti nového zaméstnance. Vypracovani a podepsani

vvvvvv

2001)

4.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je nejcastéjsi zpiisob vzniku pracovniho poméru. Pracovni smlouva se
tyka nejenom pracovnika, ale i organizace, takze se jedna o dvoustranny vztah. Pokud se
pracovnikovi néco na pracovni smlouvé nezamlouvd, ma otdzky nebo pfipominky ke
smlouvé, organizace by mu méla poskytnout prostor pro jeho dotazy a ptipadné i moznost
o podminkach vyjednavat. Pravni ukotveni pracovni smlouvy je v Zakoniku prace, ktery
stanovuje pisemnou podobu pracovni smlouvy a nalezitosti, které by méla obsahovat. Pra-

covni smlouva musi obsahovat tyto idaje (Gregar, 2007; Kocianova, 2010):
e ndazev pracovniho mista, na které je pracovnik pfijiman,
e misto vykonu préce,
e datum néstupu do zameéstnani.

Kromé vySe zminénych udaji 1ze v pracovni smlouvé uvést i jiné skutec¢nosti (Koubek,

2001):
e pracovni podminky, které s pracovnim mistem souvisi
e jméno pfimého nadfizeného
e doba, na kterou je pracovni pomér uzavien
e jiné dohodnuté skute¢nosti

Jako dalsi krok pfijimani pracovniki, ktery by se mél uskutecnit pfed samotnym podpisem
pracovni smlouvy, nepochybné patii Gstni seznadmeni pracovnika s pravy a povinnostmi,
které vyplyvaji z pracovniho poméru a ze samotného druhu prace. Vstupni lékaiska pro-

hlidka je také soucésti procesu piijimani pracovnikil. (Hajek a Vitek, 1991)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

Jakmile je pracovni smlouva podepsana, pracovnik je zarazen do personalni evidence. Je
mu pofizena osobni karta, ktera obsahuje jeho idaje, evidenéni list dichodového zabezpe-
¢eni, mzdovy list, aj. Pii pfijimani nového zaméstnance je nutné podat do 8 dnti od vzniku
pracovniho poméru piihlasku ke zdravotnimu a socidlnimu pojisténi, a dale prevzit za-
poctovy list od predeslého zaméstnavatele, ktery slouzi pro potieby diichodového zabezpe-

¢eni. (Gregar, 2007; Koubek 2001)

4.2 Adaptace pracovnikii

Vseobecné se adaptaci rozumi prizpiisobeni se nééemu novému V novych podminkach.
Rizena adaptace je pak ucelové usmériiovany proces piizptsobeni se nového pracovnika
na konkrétni pracovni misto a také do kulturniho a socidlniho prostiedi dané organizace.
Adaptace pracovnika zavisi na jeho osobnostni charakteristice, profesni tirovni, pracovnich
zkuSenostech a mife splnéni ocekavani. Ve velkych organizacich se proces adaptace pro-
vadi za pomoci adapta¢niho programu, ktery ma cely proces adaptace urychlit. Adaptacni
program klade diraz na poznédni organizaéni kultury, pficemz je vyslovné sdéleno, jak ma
kulturni adaptace zaméstnance fungovat. Jsou to pravé personalisté, kteti poskytuji nejvetsi
mnozstvi informaci tykajicich se zajmu vSech. Informace byvaji nejéastéji sdéleny na
uvodnim Skoleni a tykaji se prav a povinnosti pracovnika, pracovnich ¢innosti, podminek
na pracovisti a predpisii o bezpecnosti prace. Tyto a mnohé dalsi informace byvaji dnes
Casto obsazeny v informacni pfirucce, které mnohé organizace poskytuji. Dal§im tkolem
personalisty je nového pracovnika predstavit, uvést vedoucimu organizace. Nedilnou sou-
Casti adaptacniho programu je i systém pribéznych kontrol a vysledki adaptace. Tyto kon-
troly mohou mit podobu formulaie, kdy personalista shromazd'uje od novych pracovnikl
informace, kde a s ¢im maji problémy. Efektivnéjsi kontrolou vsak je rozhovor piimého
nadfizeného s pracovnikem, protoZe nadfizeny ma mozZnosti fesit pracovni a socialni zale-

Zitosti na pracovisti. (Dvorakova, 2007; Meritum, 2001; Kocianova, 2010)
V souhrnu ma adaptace pracovniku tyto cile (Gregar, 2007):

e pomoci pracovnikovi vyrovnat se s novym prostfedim

e vytvofit v jeho mySleni pozitivni postoj a vztah k podniku

e dosdhnout toho, aby pracovnik podal kvalitni pracovni vykon pokud mozno v co
nejkrat$im terminu

e zallenéni pracovnika do socidlnich vztahli na novém pracovisti
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5 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU

Zéakladem pro zpracovani teoretické ¢asti této bakalaiské prace byly informace, které mi
poskytla odborna literatura. Proto na zavér teoretické ¢asti uvadim shrnuti toho, co jsem se

z dané literatury dozvédéla.

Planovani by mélo predchazet vSem cinnostem, které chceme uskutecnit. Proto je perso-
nalni planovani Cinnosti, kterd predchazi samotnému procesu vyhledavani a vybéru pra-
covnikl. Hlavnim ukolem personalniho planovani je planovani lidskych zdroji, tzn. stano-
veni a zajisténi optimalniho mnozstvi pracovnikl. DalSim, neméné dilezitym ukolem je

pak slad’ovani individuélnich cild, potieb a z4jml zaméstnanct se zajmy firmy.

V procesu vyhledavani pracovnikl proti sobé stoji dvé strany — uchaze¢ o misto a perso-
nalni odd¢€leni spolecnosti, pfi€emZ na ob¢ tyto strany plsobi fada vnégjSich i1 vnitinich
podminek. Definovani pozadavki na pracovnika a specifikace pracovniho mista jsou ne-
zbytnou soucasti procesu. Zaméstnance je pak mozné vyhledat z internich a externich
zdrojt, kdy oboji ma své pro a proti. Na samotné spole¢nosti pak je, kterou z metod vyhle-
davani zamé&stnanca zvoli. Jestli bude spolupracovat s Gfadem prace ¢i vzdélavacim zafi-
zenim nebo naopak si inzerat o volném pracovnim misté sama zvetejni na svych vlastnich

webovych strankach.

Metod pro vybér pracovniki je celd fada a vybér metody je zavisly predevsim na obsazo-
vaném misté. Mezi nejpouzivanéj$i metody pii vybéru pracovnikll patii analyza dokumen-
tl pracovnikl (dotaznik, Zivotopis), vybérovy pohovor, vybérové testy nebo zkusebni do-

ba.

vvvvvv

strance je tento proces upraven zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace. Soucasti piijmu
pracovnika je i adaptaéni proces, jehoz cilem je zaclenéni pracovnika do socidlnich vztahi
na pracovisti, podani kvalitniho vykonu ze strany pracovnika v co nejkratSim terminu a

vytvofeni pozitivniho vztahu pracovnika ke spole¢nosti.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 ZAKLADNI CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Valatrans, a.s. je mezinarodni a vnitrostatni dopravni spole¢nost fizena pfimymi vlastniky.
Od svého zaloZeni v roce 1991 je to rodinnd, ryze Ceska spolecnost se sidlem v Liptale u
Vsetina, ve Zlinském kraji. Sluzby pro zdkazniky zajis§tuje mlady a profesiondlni tym

s cilem kvalitné uspokojit jejich potieby. (Valatrans, 2012)

Spole¢nost poskytuje komplexni dopravni a logistické sluzby, véetné skladovani, zajist'uje
prepravu zbozi nejen v ramci Ceské republiky, ale také do zemi Evropské unie a ostatnich
evropskych statd a zakaznikiim nabizi satelitni monitoring vozidel. Dale ma dlouhodobou
zkuSenost s prepravami Just In Time, Milk-Run a samoziejmosti je i moderni vozovy
park. Spole¢nost také vzdy piijima takova opatieni, aby minimalizovala dopad na Zivotni
prostfedi. Od vyuzivani nejmoderné;$i dopravni techniky pies optimalizaci dodavatelského

fetézce po vyuzivani recyklace. (Valatrans, 2012)
Historie

Spole¢nost Valatrans byla zalozena na zaklad¢ zakladatelské listiny ze dne 11.9.2002 ve
formé notaiského zapisu. Zalozena byla na dobu neur¢itou a zapsana do obchodniho
rejstiiku vedeného Krajskym soudem v Ostravé, oddil B, ¢islo vlozky 2616. (Valatrans,
2012)

Dnes firma Valatrans zaujima pfedni misto mezi spole¢nostmi, poskytujicimi mezinarodni
silni¢ni dopravu a logistické sluzby v Moravském regionu, velkou mérou s pfispénim vy-

soce vykonného a uspésného pracovniho tymu.
Piredmét podnikani
Pfedmétem podnikani spolecnosti jsou tyto ¢innosti (Vyro¢ni zprava, 2011):

e Doprava, sluzby a prodej zbozi
o Provozovani Cerpacich stanic s palivy a mazivy
o Hostinska ¢innost
o Maloobchod se smiSenym zbozim
o Velkoobchod
o Maloobchod s motorovymi vozidly a jejich prislusenstvim
o Prondjem a piijcovani véci movitych
o Zprostiedkovani sluzeb

o Technické ¢innosti v dopraveé
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O

O

Zastupovani v celnim fizeni

Udrzba motorovych vozidel a jejich pfislusenstvi
Oprava silni¢nich vozidel

Realitni ¢innost

Cinnost Géetnich poradetl, vedeni uéetnictvi

Poskytovani software a poradenstvi v oblasti hardware a software

Silni¢ni motorova doprava osobni

o

©)

Ptilezitostna vnitrostatni — provozovéana osobnimi automobily

Ptilezitostna mezindrodni — provozovéana osobnimi automobily

Silni¢ni motorova doprava nakladni

o

o

Vnitrostatni — provozovana vozidly do a nad 3,5 tun celkové hmotnosti

Mezinarodni — provozovana vozidly do a nad 3,5 tun celkové hmotnosti

Sménarenska ¢innost

Spolec¢nost Valatrans ma rovnéz stanovené hodnoty, které se snazi dodrzovat:

1) Individualni pfistup k zakaznikovi a jeho maximalni spokojenost

2)
3)
4)
5)
6)

Budovani dlouhodobych partnerskych vztaht zaloZzenych na divéte

Zavadéni novych technologii

Respektovani zaméstnancti

Osobni zodpovédnost

Péce o Zivotni prostiedi
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Organizacni struktura

Generalni
feditel
I

Zastupce
feditele

Ekonom a Vedouci
personalista provozu

¢s Benzina Autoservis SportCentrum Doprava

Pneuservis Autobazar ‘

Hotel

BULLAWA Doprava

Restaurace -

Spedice

Bistro

Obrazek 1: Organizacni struktura spolecnosti VALATRANS, a.s. (zdroj: viastni zpracova-

Na obrazku 1 je znazornéna organizacni Struktura spole¢nosti, ze které je patrné, ze gene-

ralnimu fediteli pfimo podléha zéastupce feditele, ekonomické a personalni oddéleni a ve-

douci provozu. Spolec¢nost Valatrans provozuje 1 dalsi ¢innosti, jejichZ cilem je sniZit na-

klady na dopravu a logistiku a nabidnout komplexni sluzby svym zakaznikim. Mezi tyto

doplitkové aktivity se fadi:

Cerpaci stanice Benzina - stiedisko je zamé&feno na prodej PHM a drobného zboZi.
Navic spoluprace s firmou Benzina umoznila rozsifit sluzby pro zakazniky, ktefi
mohou pfi odbéru PHM a zbozi vyuzivat specialni slevy.

Hotel Bullawa — objekt nachazejici se na severu Moravy je zaméfen na restauracni
a ubytovaci sluzby.

Restaurace-bistro — samoobsluzné bistro je nedilnou soucasti ¢erpaci stanice.
Autoservis — servisni stfedisko je pfevazné zaméteno na opravu vlastniho vozového
parku znacky Mercedes Benz a Volvo. Firma ma od spole¢nosti Mercedes Benz a
Volvo opravnéni provadét garancni prohlidky a garancni opravy pro tyto vozy.
V malé mife jsou provadény zakladni opravy i pro externi zakazniky.

Pneuservis — dané servisni stiedisko se zabyva kontrolou a servisem firemniho vo-
zového parku a je také zaméfen na maloobchodni prodej pneumatik, jak pro osobni

tak 1 pro nakladni vozy.
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e Autobazar — prodejna je zaméfena na maloobchodni prodej ojetych a piedvadécich
vozu zna¢ky Mercedes Benz.

e Sport Centrum — sportovni stiedisko je vybaveno tenisovymi i squashovymi kurty,
posilovnou a bistrem. Objekt dale slouzi jako parkovisté¢ nakladnich automobilt
spolecnosti a V zadni ¢asti objektu se nachazi sklad zbozi pro firmy, kterym spolec-

nost Valatrans piepravuje zbozi v ramci ceny piepravy.
Informace o zaméstnancich

Ke dni 1.3.2013 méla spolec¢nost Valatrans 164 zaméstnanci. Konkrétné se jednalo o 104
fidi¢u a 60 technickohospodatskych pracovniku, jak je vyobrazeno v grafu 1. Tyto tdaje se
vSak neustale méni z diivodu piijimani novych zaméstnancti a propousténi stavajicich za-

méstnanci a je téméf jisté, Ze k dnesnimu dni jsou udaje opét jiné.

Pocet zaméstnancu ke dni 1.3.2013

B THP

1 Rididi

63%

Graf 1:.Pocet zaméstnancii ke dni 1.3.2013 (zdroj: viastni zpracovani)

V grafu 2 je vyobrazen vyvoj stavu THP a fidi¢a od roku 2008. K zadnému vyznamnému
nariistu ¢i poklesu zaméstnancli béhem vyobrazenych let nedoslo. Spole¢nost tedy stale

zamé&stnava piiblizné stejny poc¢et THP 1 fidich.
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Vyvoj stavu THP a ridi¢u od roku 2008
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Graf 2: Vyvoj stavu THP a Fidicii od roku 2008 (zdroj: viastni zpracovaini)
Vysledek hospodareni v letech 2008-2012

V tabulce 1 je znazornén vysledek hospodateni spole¢nosti Valatrans v letech 2008-2012.
V roce 2008 spolecnost vykazovala ztratu 3 262 000 K¢, ke které pfispéla i celosvétova
ekonomickd krize. Ale jiz nasledujici rok se z této ztraty vymanila a v roce 2012 doséhla
rekordniho zisku 19 566 000. Z vysledku hospodateni spolecnosti je tedy ziejmé, ze Si mi-
ze dovolit rozsifeni vozového parku, na ktery by jim méla banka poskytnout bez problému
uvér. S rozsifenim vozového parku souvisi i vznik novych pracovnich mist, coz znamena

ptijimani novych pracovnikt do firmy.

Tabulka 1: Vysledek hospodareni spolecnosti VALATRANS, a.s. v letech 2008-

2012 (zdroj: vlastni zpracovani)

Rok 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
Vysledek hospodaieni (v tis. K¢) | -3262 | 1110 | 16 439 | 18 136 | 19 566

Personalni ¢innosti firmy

Firma Valatrans ma své personalni oddéleni, které je obsazeno jednou kvalifikovanou per-
sonalistkou. Personalistka ma vysokoskolské vzdélani v oblasti managamentu. Pravidelné
se ucastni skoleni a semindit, tykajicich se vybéru zaméstnancii, socialniho a zdravotniho

pojisténi, aj. Dale ma pravomoc vykonavat personalni ¢innost spojenou se mzdovym tcet-
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nictvim. Personalni odd¢leni je pfimo podiizeno generalnimu fediteli spole¢nosti a ma na

starosti tyto ¢innosti:

vyhledavani, vybér a piijem zaméstnanct,

vedeni komplexni evidence zaméstnancti jak v elektronické, tak fyzické podobé,
zpracovani hlaseni o stavu zaméstnanci,

prace s personalnim softwarem,

aktualizace volnych pracovnich mist, vedeni zZadosti o zaméstnani,

spoluprace s UP, OSSZ, zdravotni pojistovnou,

spoluprace se zavodnim Iékafem, evidence Iékatskych prohlidek zaméstnanct,
zabezpeceni agendy pracovnich urazi,

zajisténi dokumenttit BOZP na jednotliva pracoviste,

zajisténi vzdélavani zaméstnanci,

tvorba podkladi ke mzdam, jejich zpracovani a nasledné vypocéty mezd,
evidence vozového parku, vytvareni predavacich protokolt,

ukonceni pracovniho poméru se zaméstnanci.
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7 ANALYZA SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJMU
ZAMESTNANCU VE FIRME VALATRANS, A.S.

7.1 Cil analyzy

Zéakladnim cilem mé analyzy je zjistit, jaky je soucasny systém vyhledavani, vybéru a
pfijmu zaméstnanci ve firm¢ Valatrans, a.s. a zjistit jeho pifednosti a nedostatky a

Vv piipadé téchto nedostatkti navrhnu zmény v kapitole Navrhovana doporuceni.

7.2 Metody sbéru dat

Pro vypracovani praktické casti této bakalarské prace jsem pro ziskani udaji a informaci

vyuzila tyto nasledujici zdroje:

Studium vnitropodnikovych dokumenti

Cilem studia vnitropodnikovych dokumentd spole¢nosti Valatrans bylo zjisténi, zda existu-
ji smérnice nebo jiné metodické postupy, které upravuji vyhledavani, vybér a piijem za-
meéstnancli. Konkrétné se jednalo o osobni karty zaméstnancti obsahujici veSkeré doku-

menty tykajici se dané problematiky.

Odborna praxe ve spole¢nosti

V obdobi 23.7.2012 — 3.8.2012 jsem absolvovala odbornou bakalarskou praxi na personal-
nim oddéleni spole¢nosti. M¢la jsem tak moznost vyzkousSet si persondlni ¢innosti souvise-
jici s feSenou problematikou, napt. pfipravu podkladi pro pfijimaci fizeni nebo zaloZeni

osobni karty pracovnika.
Pozorovani

V ramci odborné praxe jsem vyuZila i vlastniho pozorovani. Na vlastni o¢i jsem tedy vidé-
la fungovani systému vyhledavani, vybéru i samotného pfijmu zaméstnancti. Velkym obo-
hacenim pro mé byla pfitomnost u vybérového pohovoru na pozici fidice, ktery byl veden

personalistkou.

Rozhovor s personalistkou

Rozhovor s personalistkou byl zaméfen na problematiku vyhledavani, vybéru a piijmu
zaméstnancl ve spolecnosti. Dana problematika je, kromée jinych ¢innosti, hlavni naplni
jeji prace. Rozhovory byly vedeny jiz béhem odborné praxe a posledni osobni rozhovor byl

8.3.2013. Pro ptipadné zjisténi dalSich informaci byla vyuzivana elektronickd komunikace.
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Z vyse uvedenych metod se mi pfi zpracovani bakalarské prace nejvice osvéd¢ila metoda
pozorovani. Diky této metod¢, tedy na zaklad€ svych vypozorovanych poznatki a dojm,
jsem si na analyzovany systém udélala sviij nazor a ziskané informace se mi dafilo mno-

hem 1épe formulovat.
7.3 Analyticka zjisténi

7.3.1 Vyhledavani pracovniki

V nasledujicich dvou tabulkach je uveden pocet zaméstnancti béhem let 2008-2012, pii-
chod a odchod fidi¢t a THP v jednotlivych letech. V poslednim sloupci je spocitana mira
fluktuace, tedy procentualni podil pracovniku, ktefi odesli ze spole¢nosti béhem jednoho
roku k celkovému poétu pracovniki v daném roce. Mira fluktuace dosahuje u fidi¢t vyso-
kych hodnot. Z odchodi tak vysokého poctu pracovniki logicky plyne potieba nové pra-

covniky vyhledavat a pfijimat.

Tabulka 2: Mira fluktuace pracovnikii na pozici ridicii v letech 2008-2012,

(zdroj: vlastni zpracovadni)

Rok | Pocet zaméstnanci | PFichody | Odchody | Mira fluktuace [%]
2008 154 79 103 66,89
2009 160 128 109 68,13
2010 178 109 115 64,61
2011 159 75 92 57,86
2012 157 50 57 36,31

Tabulka 3: Mira fluktuace pracovnikii na pozici THP v letech 2008-2012,

(zdroj: vlastni zpracovadni)

Rok | Po¢et zaméstnanci | PFichody | Odchody | Mira fluktuace [%)]

2008 154 28 29 18,83
2009 160 17 24 15,00
2010 178 23 12 6,74
2011 159 20 16 10,06

2012 157 20 24 15,27
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Personalni usek sleduje potiebu fidict, kterd vychazi z aktualniho obsazeni vozii ve vozo-
vém parku. Jestlize je naplanovano rozsifeni vozového parku, je stanoven termin, ve kte-
rém dojde k dodani novych vozi. Ukolem personalistky je zajisténi #idi¢t k danému termi-
nu. Jesté nez dojde k samotnému vyhledavani, je potieba definovat pozadavky na pracov-

niky a specifikovat pracovni misto.

Vyhledavéani pracovnikti, resp. THP vychézi z potieb jednotlivych oddéleni. Pokud vse
nasvédcuje tomu, Ze stavajici zaméstnanec opusti svou pracovni pozici, vedouci dané¢ho
odd¢leni tuto informaci sdé€li personalnimu oddéleni. Personalistka poté postupuje dle usta-

lenych pravidel, ktera jsou ukotvena ve vnitropodnikové smérnici.
Zdroje vyhledavani pracovniki
Pti vyhledavani pracovnikil jsou spolecnosti vyuzivany vnitini i vnéj$i zdroje.

Vnitini zdroje jsou vyuzivany ziidkakdy a to Vv pfipad€ prefazeni zaméstnance na jinou
pracovni pozici z divodu nemoci nebo nastupu jiného zaméstnance na matefskou dovole-

nou. Jsou vyuzity také tehdy, pokud je zaméstnanec pfefazen na vyssi funkci. Spolecnost

timto krokem uSetii ndklady na hledani kvalifikovaného pracovnika.

Pro obsazovani volnych pracovnich mist jsou pfevazné vyuzivany zdroje vnéjsi.

Je dobfe, ze se firma zamé&fuje na zdroje vnéjsi, protoze tito lidé mohou byt pro firmu vel-
kym pfinosem v oblasti novych myslenek, zkuSenosti, znalosti. Navic pracovnici na pozici
fidi¢t mohou byt vyhleddvani pouze z vnéjsich zdrojii. AvSak u THP by se dle mého nazo-
ru méla firma zaméfit vice na zdroje vnitini. Jednak firma pracovnika znd a vi, co od né¢j

muze oc¢ekavat a taky praveé onen pracovnik se na uvolnéné misto mize perfektné hodit.
Metody ziskavani pracovniki

Spolecnost vyuziva rizné metody pro vyhledavani pracovniki, které jsou zavislé na pova-

ze mista a na tom, jak rychle je potfeba nabizenou pozici obsadit. Jedna se o tyto metody:

e nabidka prace na vyvéskach,

e samostatné piihlaseni,

e spoluprace s fadem prace,

e inzerovani ve sdélovacich prostiedcich,

e pouziti internetu.
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Nabidka prace na vyvéskach

Informace o volnych pracovnich mistech jsou zvefejiiovany na dvou firemnich vyvéskach,
pfi¢emz naklady na vyvéseni nabidky prace jsou minimalni. Jedna z vyvések je umisténa
uvnitt spolecnosti, kolem které prochazeji zaméstnanci kazdy pracovni den a druha
z vyvések se nachazi pred vstupem do spole¢nosti, jejiz informace jsou dostupné i pro ve-

fejnost.

Samostatné prihlaSeni

Samostatné pfihlaSeni uchazece je pasivni metodou vyhledavani pracovniki, protoze ucha-
zeCi prichdzeji zadat o praci z vlastni iniciativy. Ro¢né se takto piihlasi cca 300 uchazect.
Tento postup je typicky pro fidice, ktefi se od svych znamych doslechli o této volné pra-
covni pozici, proto nevahaji a jdou zkusit své Stésti. Personalistka si pak od kazdého ucha-
zeée vyzada zivotopis a uchaze¢ ma zaroven vyplnit dotaznik, ktery je mu piedlozen. Oba

tyto dokumenty jsou poté personalistkou zavedeny do databaze uchazeci.

Jak metoda vyvések, tak metoda samostatného piihlaseni se mi libi pfedevs§im pro svou
nendro¢nost a nizkou nékladovost. Firemni vyvéska je dle mého ndzoru vhodnd i pro stalé

zaméstnance, ktefi touzi po zméné nebo jiné pracovni pozici.

Spoluprace s ufadem prace

I kdyz neni povinnost hlasit volné misto na fad prace, tak spole¢nost Valatrans spolupra-
cuje s Utadem prace ve Vseting. Personalistka sd&luje udaje o volném pracovnim misté UP
elektronickou formou a to konkrétné vyplnénim formulare Hlaseni o volnych pracovnich
mistech (viz P 1). Po zadéani vSech udaji je formulat zaslan e-mailem na UP, ktery si volné

pracovni misto navede do své evidence.

Pouzivani této metody neni pro firmu finanéné naro¢né, protoze vse se déje pomoci elek-
tronické komunikace. Navic, i pro samotnou personalistku, je vypInéni formulare také jed-
nodussi zalezitosti, nez kdyby méla veskeré udaje sdélovat po telefonu nebo dokonce na

dany UP dochézet osobng.

Inzerovani ve sdé€lovacich prostfedcich

Pro uvefejnéni volnych pracovnich mist na pozici THP spole¢nost vyuziva inzerci
Vv regionalnim tisku a to ve Valasském deniku a ve Vsetinskych novinach. Grafickou podo-
bu inzeratu vytvari informatik na zakladé informaci, které jsou mu poskytnuty personalist-

kou. Tisténé inzeraty (viz P 11) maji podobnou strukturu a obsahuji nazev a logo spole¢nos-
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ti, nabizenou pracovni pozici, pozadavky spolec¢nosti, benefity poskytované touto spolec-
nosti, misto vykonu, datum mozného nastupu a kontaktni udaje. Tuto metodu firma vyuzi-
va piiblizn¢ jednou za tii mésice predevsim pii hledani pracovnikli na pozici dispecera,
informatika a uCetni. Na jeden inzerat se ozve asi 40 zajemct. Naklady na zhotoveni a uve-

fejnéni jednoho inzeratu ¢ini cca 1300,- K¢.

Chapu, ze tisténé inzeraty jsou pro firmu ponckud nakladné, a proto tuto metodu tak Casto
nevyuzivaji. Kladné¢ hodnotim, Zze pomoci inzeratu hledaji THP, a ne fidi¢e. Také musim
fict, ze grafickd podoba inzeratu se mi libi a myslim si, Ze pfipadné zajemce a nejenom ty,

inzerat upoutd na prvni pohled, coz je dulezité.

Pouziti internetu

Ke zvetejiiovani nabidky volnych pozic na internetu spole¢nost vyuzivéa hlavné své vlastni
webové stranky www.valatrans.cz, na kterych nabidku volnych pozic pravidelné zvetejnu-
je a aktualizuje a predevs§im je zvefejnéni inzeratu na vlastnich webovych strankach zcela
zdarma. Nabidku volného pracovniho mista zvefejiiuje na svych oficialnich webovych

strankach i UP, aviak po piedchozim souhlasu spole&nosti.

Spolecnost nevyuziva sluzeb specializovanych serveri, které se zabyvaji pravé zvetejno-
vanim nabidky prace. I kdyz je vétSina téchto webil placenych, daji se najit takove, které

nabizeji zvetejnéni nabidek zdarma, napf. portal www.eurec-prace.cz.

Dalsi moznosti ziskdvani zaméstnanci je 1 spoluprace se vzdélavacimi institucemi, avsak
firma tuto metodu nepouziva a ja osobné bych jim tuto spolupraci také nedoporucila. Pfi
vyhledavani pracovnikli na pozici fidi¢l je zédkladnim poZadavkem praxe, protoze z 90%
vyjizdé&ji ¥idi¢i této firmy za hranice Ceské republiky. I kdyz je ve Vsetiné Stiedni odborna
Skola Josefa Sousedika a jednim z obort na této Skole je Mechanik-opravat motorovych
vozidel, kdy Zak b&hem studia ziska fidi¢ské opravnéni sk. B a C, nejsou absolventi této
Skoly pro firmu zajimavi, jelikoz k vykonu prace fidi¢e je potiebné fidi¢ské opravnéni sk.
C+E a absolvent praxi nema zadnou. V neposledni fadé poptavka po praci fidi¢u prevysSuje

nabidku na trhu prace.

7.3.2 Vybér pracovniku

Vybér pracovnikd, ,,vhodnych* pracovniki, je snahou snad vsech spolecnosti a rozhodné
se nejedna o kratkodobou zélezitost. ,,Vhodny* pracovnik by mél byt kvalifikovany, scho-

pen spoluprace a ochotny ztotoznit se s kulturou spole¢nosti. Uchazeci byva obvykle vice,
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nez je pocet volnych pracovnich mist. Jsou v§ak mezi nimi takovi, kteti nejsou dostatecné
kvalifikovani nebo nespliuji pozadavky uvedené v inzeratech. Vybér pracovniki je rozli-
$en podle obsazovanych pracovnich mist. Cim vys§i pracovni pozice je nabizena, tim vyssi
jsou naroky na uchazece, coz logicky znamena slozitéjsi vybér pracovnika. Dulezitym bo-
dem pfi vybéru pracovniku je také vymezeni potfebné dokumentace od uchazeci. Klico-
vym dokumentem je zivotopis. U fidi¢t je pozadovan strukturovany zivotopis a u THP je
strukturovany zivotopis doplnén motiva¢nim dopisem. Personalistka ma za ukol tyto do-
kumenty od uchazec¢t do urcitého data ziskat a v tento moment také zacind samotny vyber
pracovnikd. Na zakladé téchto dokumenttl, a také na zaklad¢ referenci od stavajicich pra-
covnikd, personalistka provede piedvybér, kdy si uchaze¢e rozdéli do dvou skupin. Prvni
skupinou jsou vyfazeni uchazeci, kteti nesplnili podminky uvedené v inzeratu. I pfesto si
spole¢nost tyto dokumenty po dobu Sesti mésicti uchovava. To z toho divodu, ze se ve
firm¢ muize uvolnit misto, na které muze byt vhodny pravé uchaze¢ z této skupiny. Druhou
skupinou jsou uchaze¢i, ktefi podminky spliiuji a jsou telefonicky ptizvani k vybérovému
pohovoru.

Vybér ridica

Poptavka na trhu prace na pracovni pozici fidict prevazuje nad jeji nabidkou. K 30.4.2013
bylo na UP ve Vseting evidovano 59 uchaze&t hledajici praci fidice, ale volné pozice byly
jen 4. Tento fakt mize byt jednim z dtivodi onoho vysokého ¢isla samostatného ptihlaso-
vani, kdy spousta fidi¢l pfichazi do firmy nabidnout svou pracovni silu z vlastni iniciativy.
DalS§im divodem miiZze byt i vySe hrubé mzdy, kterou spolec¢nost Valatrans fidi¢im

V porovnani s konkuren¢nimi firmami nabizi (Tab. 4).

Tabulka 4: Srovnani hrubych mezd Fidicit s konkurenci v okrese Vsetin,

(zdroj: viastni zpracovani)

Nazev spole¢nosti Sidlo spole¢nosti | Hruba mzda
VALATRANS, as. Liptal u Vsetina 25 000

LV TRANS, spol. sr.0. Valasské Mezifi¢ci | 15 000
ROSPED TRANS, spol. s r.o. Valasska Bysttice | 20 000
PUMR & RYBA, TRANSPORT - | Valasské Mezitici | 20 000
SPEDITION, spol. s r.o.

SOLOTRANS, spol. sr.o. Vizovice 15 000
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Vybérové fizeni na pozici fidich probiha za tcasti personalistky. Jde o pohovor 1 + 1, tedy
diskuzi mezi ¢tyfma ocima. Personalistka zastupuje zaméstnavatele a ma pravomoc roz-
hodnout o pfijeti ¢i odmitnuti uchaze¢e. Se vSemi uchaze¢i promluvi, sdéli jim veskeré
informace tykajici se pracovni pozice a v ptipadé zdjmu je provede po pracovisti. Po poho-
vorech se vSemi uchazeCi personalistka vybere ty nejvhodnéjsi, kterym je pracovni pozice
nabidnuta.

U vybéru tidica se nejprve personalistka zabyva piiblizné 60 zadostmi o pfijeti. Poté jiz
telefonicky zve cca 15 uchazeci, ktefi spliuji stanovena kritéria, k vybérovému pohovoru.
Mezi tato kritéria obvykle patti: praxe, fidi¢sky prukaz skupiny C+E, digitalni a profesni
karta, dobry zdravotni stav. Pii osobnim setkani sdéli uchazeci zékladni informace o spo-
le¢nosti a nabizené praci. Personalistka poté uchazeci da k vyplnéni osobni dotaznik (viz P
I1), ktery slouzi k ziskani podrobnéjsich udaji a informaci. Béhem chvile, kdy zajemce
vyplnuje dotaznik, si personalistka provadi kopii obcanského prikazu, fidicského prikazu
uchazece, karticky pojisténce, digitalni karty a profesniho prukazu. Na zaklad¢ ziskanych
odpovédi pomoci dotazniku, které se tykaji osobnich udajii, dosaZzeného vzdélani nebo
pfedchoziho zaméstnani, se personalistka dale tdZze na otdzky, které jsou pro vykon povo-
lani nezbytné. Napt. pomoci otazek, tykajicich se pfedchozich pracovnich zkusenosti, se
zjisti kvalifikacni predpoklady uchazece, zkuSenosti, ale 1 pfi€iny odchodu z predeslého
zaméstnani. Otazky, které personalistka poklada, jsou pro vSechny uchazece stejné a pie-
dem ptipravené (viz P IV). Samoziejmosti také je, Ze si personalistka znaci veskeré odpo-
védi uchazece, ale 1 své osobni dojmy, které ma z uchazecova jednéani a jeho reakci na
otazky. Na konci pohovoru, ktery s kazdym uchazecem trva ptiblizn€ 30 minut, persona-

listka uchazeci podékuje za zajem pracovat pravé v dané spole¢nosti.

Z mého vlastniho pozorovani pfi vybérovych pohovorech na pozici fidice musim fict, ze si
personalistka pocinala profesiondlné. Se vSemi uchazeci jednala rovnég, vSem byly sdéleny

stejné informace a ochotné odpovidala na dotazy uchazect.

Dale kladn¢ hodnotim piedem piipravené otazky, které jsou ve stejném sledu pokladany
vSem uchazeclim. Personalistka tak miiZe snadnéji porovnat jednotlivé uchazece a vybrat
ty, ktefi jsou pro danou pozici vhodni. Mezi otdzkami je i takova, ktera se tyka zdravotniho
stavu. I kdyz se jedna o zakézanou otazku, tak je dilezité, aby byl fidi¢ zdravotné
v potadku, protoze jizda za volantem a pfedevsim v noci, vyzaduje silnou davku koncent-

race, coz jde ruku v ruce s dobrym zdravotnim stavem.
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Vybér technicko-hospodarskych pracovnikii

Vybérové tizeni u technicko-hospodaiskych pracovnikii probihd obdobné jako u vybéro-
vého Fizeni na pozici fidi¢u. Vyb&rového fizeni se vSak ti¢astni nejenom personalistka, ale i
budouci nadfizeny uchazece, zastupce feditele spolecnosti piip. samotny generalni feditel.

Stejné jako u vybéru fidicl, 1 u vybéru THP je proveden nejdiive predvybér pfiblizné z 10
kandidatd, kdy jsou vytazeni nevyhovujici kandidati a naopak telefonicky jsou pfizvani
piiblizné 4 kandidati, ktefi vyhovuji stanovenym pozadavkum. Napf. na pracovni pozici
dispecera jsou stanoveny tyto pozadavky: praxe na odborné pozici nejlépe 3 a vice let, zna-
lost anglického nebo némeckého jazyka na Grovni C1, organiza¢ni a komunikativni doved-
nosti, piijemné vystupovani, odolnost vuci stresu, ¢asova flexibilita, fidi¢sky prukaz skupi-

ny B.

Pohovor s uchazeci probiha v samostatné mistnosti, aby ucastnici pohovoru nebyli ruseni.
Vybérovy pohovor je ve vétsiné piipadi v rezii personalistky. Pfipadné dopliujici otazky
ale poklada budouci nadfizeny nebo i samotny generalni feditel. Nejprve je zdjemci perso-
nalistkou pfedstaven zéstupce feditele, ptip. generdlni feditel a budouci nadfizeny a poté
samotna spole¢nost. Zajemci poté stejné jako u fidict vypliuji osobni dotaznik (viz P 111) a
béhem této chvilky si personalistka opét vytvaii kopie dokladii — ob¢anského prukazu, fi-
di¢ského prikazu a karticky pojisténce. Stejn€ jako u fidich jsou zjiStovany kvalifikacni
piedpoklady a zkuSenosti, které by mohly spole¢nost obohatit. Uchazeci jsou dale pokla-
dany takové otazky, aby byl odhalen diivod zmény zaméstnani, jaké bylo to pfedchozi,
jeho pracovni napln, z jakého divodu firmu opustil, zdali byla vina na jeho stran¢ nebo byl
propustén na zaklad€ sniZovani stavu zaméstnanct. Dale je uchazec¢i dan tkol, kdy musi
popsat situaci, jak by feSil napf. spor se svym nadfizenym nebo spolupracovnikem. Tyto
ukoly jsou sméfovany ke zjisténi povahovych ryst, zda uchaze¢ neni konfliktni, nahly,
problémovy. Pfitomné osoby u pohovoru navic sleduji verbalni a neverbalni komunikaci
uchazece. Firma se tak chce vyvarovat v maximalni mozné mife osobam, které se vykazuji
nevhodnymi povahovymi vlastnostmi, jez by mohly v budoucnu vést k moznym konflik-
tim na pracovisti. Uchazeci na vys$i pracovni pozice odpovidaji dale na otazku, ktera je
spojena se mzdou. Spolecnost tak zjistuje, jakou mzdu by si uchaze¢ predstavoval a zdali

st to spolecnost viibec mize dovolit.

Od kazdého uchazece je pozadovana znalost angli¢tiny nebo némciny na trovni A2, tj.

mirné pokrocily. AvSak u dispecert je znalost ciziho jazyka klicovym piedpokladem pro
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vykon povoléani a proto po nich spolecnost pozaduje znalost anglitiny nebo némciny na
urovni C1 — pokrocily a znalost dalSich cizich jazykl je samoziejmé vyhodou. Pti pohovo-
ru je tedy uchaze¢ o tuto pozici podroben Ustnimu testu, kdy ¢ast pohovoru probiha bud’
v angli¢ting, nebo v némciné. Zaroven je ovéfena pravdivost zivotopisu, zdali uchaze¢ o
svych znalostech ciziho jazyka nelhal. Pfi pohovoru si personalistka, ale i ostatni i¢astnici
vybérového fizeni, zapisuji své pozndmky, které maji v kone¢né fazi také vliv na vybér
vhodného kandidata. Pohovor pti vybérit THP trva pfiblizné 60 minut a uchazeci je také
podékovano za zajem o praci ve spolecnosti. O vysledku vybérového pohovoru na pozici
THP rozhoduje pouze vedeni spole¢nosti bez personalistky, i kdyz byla u vybérového po-

hovoru také ptitomna. T¢ je pak sdélen pouze vysledek jejich rozhodnuti.

Po skonceni vybérového pohovoru jak u fidic¢d, tak THP, je stanovena lhita, do které se
musi personalistka a dal$i ucastnici fizeni rozhodnout, kteti z uchazect jsou nejvhodné;si
na obsazované pracovni misto. Personalistka ma za ukol Uspésné kandidaty telefonicky
kontaktovat do 5 pracovnich dnt, sdélit jim bliZsi informace a také urcit termin, do kterého
se musi rozhodnout, zda nastoupi &i nikoli. Uspé$ny kandidat mé tfi dny na rozmyslenou.

Pokud se stane, Ze vybrany uchaze¢ nabidku odmitne, je kontaktovan dalsi vhodny kandi-

dat. Oznamenim vysledkl uspésnym kandidatim konci proces vybéru zaméstnanct.

Firma nevyuziva metody assessment center, v ¢emZ problém nevidim. Zaprvé je tato me-
toda finan¢n¢ naro¢na, zadruhé mezi zaméstnanci prevazuji fidi¢i, pro které metoda AC
neni vhodnd. JelikoZ je spolecnost Valatrans spole¢nosti rodinnou, tak vedouci posty, pro

které by se metoda AC osvédCila, jsou obsazeny prave rodinnymi piislusniky.

Negativné hodnotim fakt, ze o vysledku vybérového tizeni na pozici THP ma kone¢né slo-
vo pouze vedeni spole€nosti, ale personalistka nikoliv. Myslim si, Ze kdyZ se personalistka
ucastnila vybérového pohovoru, méla by své ndzory a ptipominky sdilet spole¢né s dalSimi
ucastniky a byt u rozhodnuti pfitomna. Za velkou chybu u koneéné faze vybéru pracovnikii
povazuji to, Ze nejsou kontaktovani vSichni ucastnici vybérového fizeni. Personalistka sdéli
vysledky pouze uspé$nym uchazeciim, a ti, ktefi u vybérového pohovoru neuspéli, infor-
movani nejsou. Osobné si myslim, ze timto krokem si spolecnost, konkrétné personalistka,
konec¢nou fazi vyberu pracovnikl neulehcuje, ale naopak. Neuspésni kandidati vlastné ne-
tusi, Ze nebyli vybrani. A tak proto volaji nebo piSou e-mailové zpravy do spolecnosti, aby
zjistili vysledek vybérového fizeni. Tyto hovory nebo zpravy personalistka nesmi ignoro-
vat a odpovéd’ Vv téhle situaci si vyzada vice ¢asu a také diplomacie, nez pisemné oznameni

vSem nelspéSnym uchazectim po ukonceni vybérového pohovoru.
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7.3.3 Prijimani pracovniki

Uchaze¢i, ktefi byli u vybérového fizeni uspésni, jsou pozvani K fizeni pfijimacimu. Pfiji-
maci fizeni je vedeno personalistkou a ta ma mj. zajistit, aby uchazec¢ pted uzavienim pra-
covniho poméru splnil a dodal veskeré administrativni nalezitosti, které jsou se vznikem
pracovniho poméru spojené. Vstupni Iékaiska prohlidka je povinnd pro vSechny pracovni-
ky bez ohledu na kvalifikovanost pracovni pozice. Ukolem lékaiské prohlidky je zjistit,
zda je nastupujici pracovnik schopen danou praci fyzicky vykonavat ¢i nikoliv. Prohlidka
je vykonavana u zavodniho 1ékare, se kterym spolecnost spolupracuje. Lékar sviij posudek
zaznamenava do pfedem vytisténého formulafe, ktery je pracovnikovi poskytnut firmou.
Od fidica je dale pozadovano odborné l¢kaiské vySetfeni, a to konkrétné psychologické
testy a EEG. Psychologické testy jsou zaméfeny na vykon uchazece, predevSim na kratko-
dobou a dlouhodobou koncentraci pozornosti. VSichni pracovnici musi mit také pied pod-
pisem pracovni smlouvy uzavieno pojisténi odpovédnosti za Skodu zpiisobenou zaméstna-
vateli. To z toho divodu, ze i THP vyuzivaji firemni auta. Naptiklad, kdyz zaméstnanec
zpusobi dopravni nehodu pii vykonu povolani, nestrhne se mu cely finanéni obnos vy¢is-
leny za zptsobenou $kodu zaméstnavateli, ale pouze 10 % z této Castky. Zbyvajici ¢astka
je uhrazena pojistovnou. Dalsi dokumenty, jako zapoctovy list od pifedchoziho zaméstna-
vatele nebo prohldseni druhého z manzel o neuplatnéni danového zvyhodnéni na vyzivo-
vané déti, které Ziji ve spolecné domécnosti, mohou byt dodany aZ po podepsani pracovni
smlouvy.

vvvvvv

Pracovni smlouva je uzavirana v souladu se Zakonikem prace podle ustanoveni §33 a na-
sledujicich. Pracovni smlouva je vyhotovena u THP ve dvou kopiich a u fidict ve tfech
kopiich. Jedno vyhotoveni je pro zaméstnance, druhé pro zaméstnavatele. Tteti vyhotoveni
je pro OSSZ a to proto, ze tidi¢i vykonavaji svou praci ptevazné v zahranici, ale jelikoz
pracuji pro Ceského zaméstnavatele, tak tuto skute¢nost dokladaji pravé formularem od
OSSZ. Pied podpisem ma vybrany uchaze¢ ¢as na to, aby si pracovni smlouvu procetl. Po
odsouhlaseni pravdivosti vSech udajii je pracovni smlouva podepsana zaméstnancem, za-

meéstnavatelem a vyhotovitelem smlouvy, tedy personalistkou.

Kazda pracovni smlouva je ve spolecnosti uzavirana na dobu urcitou, a to konkrétné na
Sest mésicl. Pokud nedojde pied uplynutim sjednané doby trvani pracovniho poméru
k jeho rozvazani z jinych diivodu, konci pracovni pomér na dobu urcitou v okamziku uply-

nuti sjednané doby. V opa¢ném piipadé pracovnik s védomim zaméstnavatele pokracuje
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nadéle ve vykonu své prace a pracovni pomér se meéni z doby urcité na dobu neurcitou.
V kazdé smlouvé je také sjednana zkusebni doba v délce tii mésicti. Béhem této doby pak
muze kterakoliv strana bez udani divodu pracovni pomér ukoncit. Zkusebni doba je nej-
lepsi zpiisob k ovéfeni dovednosti pracovnika, které jsou nezbytné pro vykon jeho pracov-
ni pozice. Pfi podpisu pracovni smlouvy je zaméstnanec obeznamen S tim, zZe bude pribéz-

né béhem zkusebni doby hodnocen.

Kromé pracovni smlouvy se u piijimaciho fizeni podepisuje Dohoda o hmotné odpovéd-
nosti (viz P VI). Zaméstnanec se podepsanim této dohody zavazuje k zodpovédnosti za
svétené predméty, kterou jsou mu k vykonu prace poskytnuty. Predevsim se jedna o pe-
nézni hotovost, ceniny, zbozi a zasoby materidlu. Pokud se prokdze, ze zaméstnanec zpu-

sobil $kodu na uvedenych vécech, je povinen Skodu uhradit.

Po podpisu pracovni smlouvy a dohody o hmotné odpovédnosti vytvoii personalistka
osobni kartu zaméstnance. Kazda osobni karta je opatfena identifikaénim cislem. Identifi-

kacni ¢islo se shoduje s ¢islem, které je mu pfifazeno pomoci softwaru, do kterého je novy

zaméstnanec také naveden. Obsahem osobni karty je:

— pracovni smlouva,

— dohoda o hmotné odpovédnosti,

— 0sobni dotaznik,

— Zivotopis,

— kopie dokladii (ob&ansky prikaz, fidi¢sky priikaz, karti¢ka pojisténce, digitalni kar-
ta, profesni priikaz),

— lékatsky posudek, vysledky psychotesti a eeg,

— zéapoctovy list,

— dokumenty potvrzujici dosazené vzdélani,

— dokumenty o absolvovanych Skolenich a kurzech,

— potvrzeni o vstupnim Skoleni BOZP,

— vypis Z rejstiiku tresti,

— pracovnépravni ujednani,

— Vvnitini pokyn ohledné zabranéni vstupu ilegéalnich uprchlikt do vozidel spole¢nosti

pfi cestach do Velké Britanie.

Béhem prvniho pracovniho dne absolvuje pracovnik vstupni Skoleni o bezpecnosti prace a

ochrané zdravi na pracovisti. Skoleni provadi osoba k tomu odborné zptisobila. Skoleni
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fidi¢t méa v kompetenci personalistka a THP $koli pfimy nadiizeny. Skoleni BOZP je pro-
vadéno formou kratké prednasky trvajici v rozmezi 15-20 minut, kdy je novy pracovnik
seznamen se zasadami bezpecnosti prace a poucen dusledcich, jez by mohly vyplynout z
nedodrzeni platnych predpist a nafizeni o bezpecné a zdravotné¢ nezavadné praci. Po sko-
leni pracovnik vyplni test, ktery slouzi spise pro jeho informaci, kolik si ze Skoleni zapa-
matoval. Na zavér pracovnik podepiSe potvrzeni o vstupnim Skoleni BOZP, které poté per-

sonalistka zalozi do jeho osobni karty.

Ridi¢im jsou do osobnich karet b&hem prvniho pracovniho dne zaloZeny jesté dalsi dva
dokumenty. Jednim z nich je dokument ,,Vnitini pokyn ohledné zabranéni vstupu ilegal-
nich uprchlikti do vozidel spole¢nosti pfi cestach do Velké Britanie®. V dokumentu jsou
uvedeny opatteni a postupy, které jsou fidi¢i spole¢nosti povinni splnit pii cestach do Vel-
ké Britanie, a to zejména za ucelem zabranéni zneuziti vozidel spolecnosti pro piepravu
ilegélnich uprchliki do Velké Britanie. Druhym dokumentem je Pracovnépravni ujednéni.
Pomoci tohoto ujednani je pracovnik sezndmen a poucen o evidenci pracovni doby, dodr-
zovani odpocinku, a jinych pravidel a zakazi. Oba dokumenty jsou stvrzeny podpisem

pracovnika a zaméstnavatele.
Adaptace pracovniki

Adaptace pracovnikt souvisi se zkuSebni dobou a obdobi adaptace trva ptiblizné t¥i mési-
ce. Béhem prvnich pracovnich dnl pfimy nadfizeny seznamuje pracovnika s chodem spo-
leCnosti a také mu predstavuje pracovni kolektiv. Obdobi adaptace je pro pracovnika ja-
kousi zkouSkou, protoZe je nejenom pod drobnohledem piimého nadtizeného, ale i ostat-
nich kolegli. Zalezi na vlastnostech kazdého pracovnika, jestli bude brat tento stav jako
vyzvu a motivaci nebo naopak dostane pochybnosti o svych kvalitach a sobé samém. Nad-
fizeni maji v obdobi adaptace za ukol s novymi pracovniky komunikovat. Tzn. zjistovat
jejich spokojenost ¢i nespokojenost, dotazy ¢i pfipominky, jednoduse ziskavat zpétnou
vazbu od pracovnika. Sdm pracovnik by mél béhem obdobi adaptace pochopit a piijmout
kulturu spolecnosti a plnit veskeré pozadavky, které byly kladeny na uchazece o volné pra-
covni misto. Po uplynuti zkuSebni doby je pracovnik a jeho pracovni vykon hodnocen pii-
mym nadiizenym. K hodnoceni vSak spole¢nost nema vytvoreny zZadny hodnotici formulaf
a kritéria hodnoceni jsou tedy Cisté na pfimém nadfizeném, coZ znamend, Ze hodnocenti je

subjektivni.
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Nelibi se mi, ze hodnoceni pracovnika po uplynuti jeho zkuSebni doby, je pouze na pfi-
mém nadfizeném a nejsou vytvorena zadna hodnotici kritéria. Za dalsi nedostatek adaptace
pracovnikil a celkové ve fungovani spolecnosti povazuji absenci pracovniho fadu a etické-
ho kodexu. Pracovni fad patii mezi zakladni organiza¢ni dokumenty a jsou v ném obsaze-
ny informace, které by mél zaméstnavatel pracovnikovi poskytnout dle pracovnépravnich
predpist. Jedna se o informace tykajici se pracovniho poméru, mzdy, pracovni doby nebo
povinnosti, jak ze strany zaméstnavatele, tak ze strany zaméstnance. I kdyZz jsou informace

o0 mzdé¢ nebo pracovni dobé obsazeny v pracovni smlouvé, povazuji to za nedostatecné.

Od nového pracovnika se také ocekava, ze bude chapat a ptijimat kulturu spole¢nosti. A
pravé tady vidim problém. Pracovnikovi neni nijak sdéleno, co je kulturou spole¢nosti mi-
néno. Spole¢nost nema vytvoreny ani eticky kodex, ktery by uvadél standardy chovani, jez

jsou od zaméstnancii pozadovany.

7.4 Shrnuti analytickych poznatki

Na zaklad¢ provedené analyzy vyhledavéni, vybéru a pifijmi pracovnikli ve spolecnosti
Valatrans, a.s. mohu konstatovat, ze spole¢nost ma v této oblasti jisté nedostatky. Cely
tento systém ma na starosti personalni odd¢€leni, které je obsazeno jednou kvalifikovanou
personalistkou. Ta vykonava i dal$i ¢innosti, jako je vedeni evidence pracovniku, zajisténi
vzdélavani pracovnikli nebo ukonceni pracovniho poméru s pracovniky. V kompetenci

personalistky je také ¢innost souvisejici se mzdovym ucetnictvim.

V procesu vyhledavani pracovnikli spolecnost vyuziva ve znacné mite vnéjsi zdroje, coz
ma nepochybné své vyhody v podobé §ir§i moznosti vybéru nebo pfineseni novych mysle-
nek do spolecnosti. Na druhé strang je otazkou, jestli by spole¢nosti neprospélo vyuzivat
vice vnitini zdroje, protoze by tak 1épe vyuZzila potencial svych zaméstnanci. Spole¢nost
ma své vlastni internetové stranky, na kterych pravidelné aktualizuje nabidku volnych pra-
covnich pozic, avsak sluzby specialnich webovych serverti ur¢enych pravé K inzerovani

nabidky prace nevyuziva.

Pti vybéru pracovnikil spolecnost vyuziva vice metod a nespoléhd se pouze na analyzu
zivotopisu. Kladné hodnotim vyuzivani praktické ovéfovani dovednosti uchazecu a osob-
nich dotaznikl. Nejenom personalistce, ale 1 jinym, ulehcuje a zrychluje vybérovy proces a
pomaha ptedchazet chybam v tom smyslu, Ze se na Zadnou dulezitou informaci ¢i tdaj,

ktery firma po uchazeci zada, nezapomene. DalS§im dobrym krokem u vybérovych pohovo-
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i je zaznamenavani si odpovédi uchazece a taky toho, jak se uchazec¢ projevuje a jak pl-
sobi. Vybérové pohovory jsou vedeny v piijemném prostiedi, aby uchazec¢i neméli zbytec-
né velikou trému. Na zavér pohovoru je od spole¢nosti péknym gestem podékovani ucha-
zeCi za zajem o dané misto a uchaze¢ odchazi v doprovodu personalistky. Rozhodnuti o
vybéru fidi¢li ma v kompetenci personalistka, a jelikoz se jedna o misto s nizsi kvalifikaci,
nevidim v tom problém. Avsak o uchazecich na jina pracovni mista rozhoduje pouze vede-
ni spole¢nosti bez personalistky, ktera byla vybérovému pohovoru také ptitomna. T¢ je pak
sd€len pouze vysledek jejich rozhodnuti. Myslim si, ze kdyz se personalistka ti¢astnila vy-
bérového pohovoru u THP, méla by své nazory a pfipominky sdilet spolecné s dal$imi
ucastniky a byt u rozhodnuti pfitomna. Obrovskou chybou spolecnosti je skutecnost, ze
vysledek pfijimaciho fizeni je sd€len pouze UspéSnym kandidatim, zatimco neuspésni

uchazeéi kontaktovani nejsou.

Jesté nez je podepsana pracovni smlouva, musi Gspés$ny kandidat absolvovat 1ékaiskou
prohlidku a také musi mit uzaviené pojisténi odpovédnosti za Skodu zpiisobenou zamést-
navateli. Po podepsani pracovni smlouvy je novy pracovnik proskolen o BOZP, fidi¢i pou-
¢eni o dalSich skute¢nostech, které se dotykaji jejich pracovniho vykonu. Nésleduje proces

adaptace a pracovnik je béhem této doby mj. hodnocen svym pfimym nadfizenym.
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8 NAVRHOVANA DOPORUCENI

V této Casti své bakalaiské prace navrhnu doporuceni, ktera by mohla pomoci zlepsit sou-

Casny systém vyhledavani, vybéru a pfijmu zaméstnanci ve firmé Valatrans, a.s.
Volba zdroju vyhledavani pracovniku

K vyhledavani novych pracovnikl spolecnost vyuzivéa piedevsim zdroje vnéjsi. Vnéjsi trh
prace je bezesporu rozmanity a ma i jin€ piednosti. Ale stale se jedna o nakladnéjsi a delsi
proces Vv porovnani s vVyhledavanim pracovnikti ze zdroja vnitinich. Nejenom z téchto du-
vodi bych spole¢nosti doporucila, aby se pii vyhledavani zaméfila vice na vnitini zdroje.
Prece jen zaméstnanci firmu a jeji prostedi znaji, vi, co se od nich pozaduje a o¢ekava a
jsou zapojeni do vztahti na pracovisti. Znamena to tedy, ze kroky souvisejici s pfijmem a
naslednou adaptaci jiz nejsou potieba. Dalsi vyhodou je fakt, ze vedouci jsou u svych pod-
fizenych schopni rozpoznat skryty potencial pro osobni i profesionalni rust, ktery by mohl
byt pfinosem nejenom pro zaméstnance, ale i pro celou firmu. V neposledni fadé by se
vyhleddvanim pracovniki z vnitinich zdroji firmé snizily nédklady vynaloZené na Skoleni

novych pracovniku, protoZe stavajici zaméstnanci jiz $koleni absolvovali.
VyuZzivani specializovanych webovych portala

Velmi kladné hodnotim inzerovani volnych pracovnich pozic na vlastnich webovych
strankach spolecnosti. Nabidka prace je zde pravidelné aktualizovand a spole¢nost milize
kdykoliv upfesnit informace o volném pracovnim misté. AvSak lidé hledajici praci pomoci
inzerce na internetu obvykle navstévuji specializované weby, které nabidku prace zpro-
sttedkovavaji a konkrétni stranky spole¢nosti do vyhledavace pfili§ nezadavaji. Proto bych
doporucila firmé& zvetejnit nabidku prace pravé na téchto specializovanych internetovych
strankach. Tyto portaly umoziuji spole¢nostem piistup do databaze aktivnich Zivotopist,
pfi¢emz je mozné si ve vyhledavaéi zadat obor, vzdélani nebo délku praxe. Firmy si na
tyto servery mohou vlozit své inzeraty bez ohledu na to, o jaky druh pracovniho poméru se
jedna. Uchazeci naopak mohou vkladat své Zivotopisy a v databazi volnych pracovnich
mist maji také moznost si vygenerovat obor, lokalitu pracovisté¢ nebo druh pracovniho po-
meéru. Specializovanych webovych servert je dnes napfi¢ internetem spousta a mezi nej-
znaméjsi se fadi www.prace.cz, www.jobs.cz, www.onlineprace.cz, www.nabidky-
prace.cz nebo www.sprace.cz, pficemz posledni zmiiovany server ma primérné 10 500
navstévnikd za den. I kdyz jsou sluzby pro firmy na téchto serverech zpoplatnény, kdy

prumérna cena zvetejnéni jednoho inzeratu na jmenovanych strankach po dobu jednoho
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mésice €ini cca 3 000,- K¢, tak Ize najit i stranky, na kterych lze jeden inzerat vyvésit
zdarma. Konkrétné tfeba portal www.eurec-prace.cz nabizi zaméstnavatelim vystaveni
jedné nabidky na jeden kalendaini mésic zdarma. Pokud spole¢nost opravdu stoji o kvalitni
pracovni silu, méla by do zvetejnéni nabidky prace na téchto serverech investovat. Rozsiii
si tim moznost oslovit vétsi mnozstvi uchazect a zaroven se zvétsi i Sance na nalezeni

vhodnych uchazect.
Veletrhy pracovnich prilezitosti

Pouhou jednou ucasti na veletrhu prace ma spolecnost jedine¢nou ptilezitost se zviditelnit
a dostat se do Sirokého povédomi nejenom potencialnich uchazecu, ale i zdkazniku a dal-
sich firem. Veletrhy pracovnich pfilezitosti jsou ureny nejenom budoucim absolventim
sttednich a vysokych §kol, ale i nezaméstnanym. Terminy veletrhii pradce konanych
v Ceské republice Ize najit na webovych strankach ministerstva prace a socialnich véci.
Z ekonomického hlediska by firma vynalozila ndklady na dopravu, propagacni material,
pronajem stanku a zaméstnance, ktery by mél za ukol firmu reprezentovat, coz by dohro-

mady ¢inilo cca 5 000,- K¢.
Porada po ukoné¢eni vybérového pohovoru na pozici THP

Po skonceni vybérového pohovoru s uchazeéem na vySe uvedenou pozici personalistka
odchazi do své kancelaie a nema moznost zasahovat do kone¢ného rozhodnuti, které ji je
pouze oznameno. Proto se mé dal$i doporuceni tyka uskuteénéni porady po vybérovém
pohovoru za ucasti vSech, tedy i personalistky. Na této poradé by kazdy z ti¢astnénych sdé-
lil své poznatky, dojmy k jednotlivym uchazectim. Nasledné by byl vybran uchaze¢ nebo

uchazeci s nejvétsim poctem hlast.
Oznameni vysledki vybérového fizeni

Velmi negativné hodnotim fakt, Ze spole¢nost, resp. personalistka oznamuje vysledky vy-
bérového tizeni pouze Gspesnym uchazecim. Neuspésni kandidati tak marné mnohdy ce-
kaji 1 po stanovené lhute, ktera je urCend ke sdéleni vysledki, na telefonat od spolecnosti,
zdali uspéli ¢i nikoli. Tento pfistup rozhodné nedéla spole¢nosti dobré jméno. Tito uchaze-
¢i se nebudou o spolecnosti vyjadfovat kladné u svych znamych a pratel, ktefi mohou tuhle
zpravu také Sifit dal, ¢imz se tato skutecnost dostane mezi §irsi vetejnost. A ti, ktefi si hle-
daji praci, se spole¢nosti Valatrans radéji vyhnou a davodem budou pravé $patné reference.
Spole¢nost by se proto méla, ve svém vlastnim zajmu, této chyby vyvarovat a vysledky

vybérového fizeni oznamovat vSem uchazec¢lim. K ozndmeni vysledki by personalistka
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mohla pouzit vzorovy dopis, ktery jsem pro tento piipad vytvorila (viz P VII). Lze zaslat e-
mailem, coz zabere minimum c¢asu s téméf nulovymi naklady. Lidstéj$i mi vSak piijde vy-
sledek vyb&rového fizeni poslat postou, pficemz naklady na jedno odeslani nepiekroci 15,-
K¢.

Pracovni Fad a eticky kodex

Nastup do nového zaméstnani neni nikdy snadny a n€kdy ani adaptacni proces zaméstnanci
nepomuze, aby se citil pfijemné v novém pracovnim prostiedi nebo aby se ztotoznil s fi-
remnimi cili. Spole¢nost Valatrans nema vytvofeny pracovni fad, tedy vnitini piedpis,
jenz blize rozvadi prava a povinnosti zaméstnanct. I kdyz urcité informace souvisejici se
mzdou ¢i pracovni dobou jsou uvedeny v pracovni smlouvé, pracovni fad by tyto informa-
ce doplnil, podrobné&ji vysvétlil. Existence pracovniho fadu by usnadnila adaptaci pracov-
nika pfedevs$im tim, ze veskeré informace, prdva a povinnosti by byly na jednom misté a
pracovnikovi by bylo jasné, kde tyto informace hledat. Pravé proto bych spole¢nosti dopo-
rucila pracovni fad vypracovat a nasledn¢ vydat. Mohl by tak pomahat ptedchazet i1 pfi-
padnym komplikacim, zptisobenym pravé nedostatkem informaci. V pracovnim fadu byva
uvedena napf. blizsi specifikace pracovniho poméru, konkrétné jeho vznik, zmény a ukon-
¢eni, informace tykaji se pracovni doby, mzdy. Dale by zde mély byt specifikovany povin-

nosti zamé&stnance jako:

— dodrZovani vnitinich pfedpist,

— prubézné prohlubovani kvalifikace,

— sv&domité plnéni vSech svych povinnosti,

— dodrzovani zasad vzajemné spoluprace s ostatnimi zaméstnanci,

— okamzité hlaSeni vzniklé Skody,

— bez zbyte¢ného prodleni informovat zaméstnavatele o zméné€ svého zdravotniho
stavu, ktery by mohl mit vliv na bezpe€nost jim vykonavané prace (epilepsie, t€ho-
tenstvi),

— hlaSeni skutecnosti zaméstnavateli ovlivitujici jeho zpiisobilost vykonavat prace
sjednané v pracovni smlouvé (napf. ztrata fidi¢ského opravnéni),

— fadné hospodareni s prostiedky svéfenymi zaméstnavatelem,

— dodrzovani ml¢enlivosti o skuteCnostech, které v zajmu zaméstnavatele nelze sdé-

lovat jinym osobam,
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— zékaz piti alkoholickych népoji a pozivani jinych navykovych latek na pracovisti a

zékaz vstupu na pracovisté pod jejich vlivem

Soucasné s vydanim pracovniho fadu by spole¢nost mohla vytvofit a vydat eticky kodex.
Tedy dokument, ktery by vytvofil standardy chovani zaméstnancti celé spolecnosti a jeste
vice by rozvinul a urcil pozadavky, jez by navazovaly na informace uvedené Vv pracovnim
fadu. Eticky kodex by dale mohl obsahovat informace tykajici se hodnot a cili spolecnosti
a strategii, jak téchto cilli dosahnout. Nemén¢ dillezitou soucasti kodexu by byly normy
chovani ve vztahu k internim i externim subjektiim spole¢nosti. Tzn. chovani a vztahy vuci
zaméstnavateli, zaméstnanciim, zdkaznikim ¢i organiim statni spravy. Odpovédnosti za-
méstnance by pak bylo chovat se v souladu s etickym kodexem. Je na firm¢ samotné, co

bude v etickém kodexu uvedeno. Ptesto zde uvadim par piikladu:

— povinnost chovat se ¢estné a v souladu s moralnimi principy,
— povinnost reprezentovat spolecnost tak, aby bylo zachovéno jeji dobré jméno,
— povinnost respektovat své kolegy, dodrzovani zasad vzajemné duvery a spoluprace,
— povinnost vyhybat se nepravdam, umyslnému zkreslovani skutecnosti a informova-
ni zavadéjicim zpisobem,
— povinnost Cestn¢ jednat se zakazniky, konkurenci, ostatnimi spolupracovniky a ni-
kdy nemit neopravnény prospéch z neetického chovani vii¢i nékomu jinému,
— povinnost vyvarovat se v psané i slovni komunikaci vulgarnich ¢i jinak neprofesio-
nalnich projevi
— povinnost hlésit poruSovani zakont a jiného zadvadného chovani,
— zakaz davérné informace ziskanych pfi praci k dalsi podnikatelské ¢innosti,
— povinnost vystupovat ve svych postojich proti drogam, uplatkatstvi, korupci a dal-
$im kriminalnim jevim.
Pti realizaci kazdého z dokumentt by bylo vhodné, aby vedeni firmy uskute¢nilo pro své
zamé&stnance $koleni formou piednasky, pii kterém by byly pfedstaveny a objasnény jed-
notlivé body téchto dokumentt. Za ptedpokladu, Zze by $koleni nebylo provadéno externis-
tou, ale napf. zastupcem feditele, tak naklady na jednu piednasku by byly cca 3 000,- K¢.
Nové¢ prichozim zaméstnanctim by byl pracovni fad a eticky kodex pfedan béhem prvnich
dnii adaptace. Pravdou je, Ze ndklady na vytvoreni a vytisténi dokumentd jsou pomérné
vysoké. Kupiikladu naklady na jeden eticky kodex v podob¢ barevné brozury ve velikosti

A5 mohou ¢init az 50 K¢,- na kus a v ptipadé€, Ze oba dokumenty by dostal kazdy zamést-
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nanec, se tato ¢astka mnohonasobné zvysi. Avsak naklady spojené s odchodem pracovni-
ka, tieba z divodu poruseni urcitého pravidla, o kterém zaméstnanec nevédél, protoze ne-
mél moznost se s danym pravidlem sezndmit, jSOU V porovnani s jednou brozurou vyssi.
Samoziejmosti by méla byt dostupnost pracovniho fadu a etick¢ho kodexu v budové spo-

le¢nosti na takovém misté, které je ptistupné pro vSechny zaméstnance.
Formulaf k vyhodnoceni zkuSebni doby

V obdobi adaptace je pracovnik sledovan svym pifimym nadfizenym a v zavéru zkusebni
doby je pracovnik jim hodnocen. Avsak hodnoceni je pfili§ subjektivni, protoze pifimy nad-
fizeny se pii hodnoceni pracovnika fidi pouze svym vlastnim usudkem, svym vlastnim
nazorem a veskeré své ptipominky pokud si znaci, tak pouze na list volného papiru, ke
kterému hodnoceny zamé&stnanec nema piistup. Pravé z téchto diivodd jsem vytvotila for-
mulaf k vyhodnoceni zkuSebni doby (viz P VIII), kterym se mize firma inspirovat nebo jej
muze rovnou pouzit, prfi¢emz naklady na jeden tisk jsou zanedbatelné. V prvni ¢asti formu-
late by se k vykonu zaméstnance béhem zkusebni doby, jeho silnym a slabym strankdm,
vyjadtil nejprve pifimy nadfizeny. V druhé ¢asti by poté dostal moznost vyjadfit se 1 sa-
motny pracovnik K pfistupu ptimého nadfizeného, kladiim a zaporim zaméstnavatele, pra-
covni pozici nebo ¢emukoli jinému Vv souvislosti s vykonem prace. Posledni ¢ast se tyka
doporuceni, zdali je Zadouci, aby dany pracovnik ziistal ve spole¢nosti i po uplynuti zku-

Sebni doby.
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ZAVER

Kwvalitni lidské zdroje jsou v dnesni dobé predpokladem pro konkurenceschopnost podni-
ku, a pravé proto patii fizeni lidskych zdroju ke klicovym ¢innostem podnikového fizeni.
Pomoci soustavy nastroji personalni prace je mozné ovliviiovat kvalitu a usporadani lid-
skych zdroju tak, aby odpovidala rostoucim narokiim v podobé¢ stile se méniciho okoli
podniku. Je potieba, aby si spole¢nost byla jistd nejenom zaméstnanci, které ptijima, ale
aby také volila a pouzivala vhodné metody K jejich vyhledavani a vybéru. Ve své bakalai-
ské praci jsem zpracovala pravé téma vyhledavani, vybér a piijem zaméstnanct a cilem mé
prace bylo zhodnoceni tohoto systému ve spolecnosti Valatrans, a.s., zji§téni jeho prednosti

a nedostatkli a nakonec navrzeni doporuceni vedoucich ke zlepSeni stavajiciho systému.

V prvni Casti prace jsem se zaméfila na teoretické poznatky z odborné literatury, které vy-
stihuji danou problematiku. Ve druhé casti prace jsem nejprve provedla charakteristiku
spoleCnosti Valatrans, a.s. a poté jsem jiz analyzovala soucasny systém vyhledavani, vybé-
ru a pfijmu zaméstnancl ve spolecnosti. Analyzou tohoto systému jsem zjistila jisté nedo-
statky, jako napf. nevyuzivani specializovanych webovych portald, chybny postup pfi
oznamovani vysledkil vybérového fizeni, absence porady po vybérovém pohovoru na po-
zici THP nebo chybéjici pracovni fad a eticky kodex, jez by mohly byt ptekazkou kvalitni-
ho fizeni lidskych zdroji. Proto jsem navrhla opatieni, ktera by stavajici systém méla
zlepsit. Pfi zpracovani jsem vychazela z vlastniho pozorovani, ddle jsem spolupracovala s
personalistkou, kterd mi poskytovala dilezité informace a ostatni, dilezité tidaje jsem zis-

kala také ze studia vnitropodnikovych materiali.

M¢ prvni doporuceni se tykalo vétSiho vyuziti vnitinich zdrojh pfi vyhledavani zaméstnan-
cl, protoZze 1 ve stavajicich zamé&stnancich miiZze dfimat velky potencidl. K vyhledavani
zaméstnanct bylo dale firmé navrzeno vyuzivani specializovanych internetovych servert,
a ucast na veletrhu pracovnich pfileZitosti, na kterych spole¢nost mize oslovit potencialni
uchazece Ci zékazniky, ale také se zviditelnit. Dalsi doporuceni bylo zaméfeno na vybérové
fizeni u THP, a to konkrétn¢ na uskutecnéni porady vsech zGcastnénych, na které by si
mohli sdélit své dojmy z jednotlivych uchazecii. Spole¢nosti jsem také doporucila soustie-
dit se na sdéleni vysledkti vybérového fizeni vSem uchaze¢im. Tedy nejenom tém Gspés-
nym, ale i kandidatim, ktefi uspésni nebyli. Posledni navrhy souvisely s adapta¢nim ob-
dobim. Konkrétné se tyto navrhy tykaly vytvoreni pracovniho fadu a etického kodexu, kte-

ré by mély novému zaméstnanci pomoci lépe a rychleji se adaptovat v novém prostiedi.
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Posledni doporuceni bylo smétovano k vytvoreni jednotného formulafe vyhodnoceni zku-

Sebni doby.

Domnivam se, ze cil prace se mi podafilo splnit a véfim, Ze navrZzena opatieni pomohou

spolecnosti vylepsit systém vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnanci.
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PRILOHA P |: HLASENI VOLNYCH PRACOVNICH MIST

Utad prace Ceskeé republiky— krajska pobocka ve Zling,
Kontaktni pracovisté: Pod Zambogkou 1024 755 01 Vsetin

HLASENi VOLNYCH PRACOVNICH MIST (VPM)

Kontakt: Jana Maté&jickova, tel. 950 173 428, e-mail: volna.mista@vs.mpsv.cz, fax: 571 417 509
*Nazev zaméstnavatele, adresa sidla: "é:

Adresa pracovisté (misto vykonu):
Kontaktni pracovnik: Telefon:

o - E-mail: -
*Nazev profese:

*Cisel. zafazeni profese dle CZ-ISCO: *Datum nastupu:
Ciselny kod profese na: http://www.czso. /kl: iﬂk e 'ﬁ;ce_ '_(cz_isco; RS
*Pozadovana nejnliﬁi E] - zakladni O-vs [*Sménnost: [:I - 1 sménna D - délené smény
kvalifikace: [ - vyuéeni [ - vy3si odborné [J -2sménna [J - pruzna prac. doba
O - vyueni + maturita [J - USV [J -3sménna [J - turnusové smény
[ - USO (SOS s mat.) [ -4 sménna [J - nepretrzity provoz
“Pracovni pomér: O - doba neurcita *“VPMje []-ostatni [ - cizince
[ - doba urtita do: s vhodné [ - miadistvé
- moznost prodlouzeni Oano [ - absolventy
doby urc¢ité? One O-ozp
*Pracovni Gvazek:  [] - piny * Pfedpokladana mési¢ni hruba mzda v K&:
[ - zkraceny (pot‘.et hod.:) od: do:
*PP vztah: O- pracovm pomér D dohoda o provedeni prace o a- dohddg ‘6rrprsc¢;;lr‘1.i ¢|nnostl

Poiadavky na zaméstnance (napf. RP, PC, Jazyky praxe, svéi‘eésky prukaz vyhl €. 50, apod)

Napln prace (podrobnéji):

Nabizené vyhody:

"iontakts ucﬁazééi: o Ij osob'r;é vslale ] - od: B . ; 77 hod. do: ___hod.
[ osobné na pracovisti: od: __hod. do:  hod.
[ telefonicky: od: hod. do:  hod.
[ postou, e-mailem
[ vybérové fizeni (misto, den) 21.11.2012 2 22.11.2012

*Souhlas se zelenymi, modrymi kartami: [J Ano [ONe (zahraniéni pracovnici mimo EU)

Souhlas zaméstnavatele se zvefejnénim volného mista v idenci voinych pr ich mist ych dr2iteli zelené, popf. modré karty.

*Zvefejnéni VPM na oficidlnich webovych strankach UP na internetu: [JAno [J Ne

Vyhotovil:
Dne:
razitko a podpis zaméstnavatele

UPOZORNENI:
* povinné Udaje
Délka zvefejnéni n

uvedeného v zahlavi.
Ufad prace CR nebude uvefejiiovat neupiné nabidky na VPM, dale nebude uvefejiovat nabidky odpomncu ust. § 34 - 38, zakona &. 435/2004 Sb.,
0 zaméstnanosti, v platném znéni. V pfipadé obsazeni nebo zruseni volného mista prosim tuto do 10 nich dni UP.




PRILOHA P I1: INZERAT NA POZICI THP

Firma VALATRANS, a.s. se sidlem v Liptale u Vsetina

VALATRANS

European Transport

Hleda vhodného kandidata na pozici

DISPECER MKD

Pozadujeme: Mabizime:
- praxi v oboru idealné 3 a vice let - dobré finanéni chodnoceni
- znalost A3 nebo NI na drovni C1 - praci na hlavni pracowvni pomér
- Casova flexibilita - praci v mladém kolektivu

- komunikativni a organizaéni dovednost
- fidigsky prikaz sk.B

NASTUP IHNED

Pokud mate zajem o nabizenou pozic nevahejte nas kontaktovat.
Kontakt: 737 250 140 nebo 571 4928 404
personalni@wvalatrans.cz




PRILOHA P 111: OSOBNI DOTAZNIK
Ridi¢s praxi  ano*) ne*)

vmm Praxe v profesi (roky)

akciovd spaletnoss Ridi¢ské opravnéni B, C, CE*)

(nehodi se preskrtnéte*)
OSOBNI DOTAZNIK

Zarazeni na stredisko

Titul Jméno Prijmeni

rodné prijmeni Datum narozeni

Misto narozeni Okres Rodné ¢islo
Narodnost Statni obcanstvi Rodinny stav

Cislo ob&anky

Cislo fidi¢ského p Cislo digitalni karty

Cislo pasu Cislo profesniho priikazu

Cislo pojistky (blbostky) do vyse - tis. K¢
ADR ano*) ne*) zakladni* - vybusniny* (nehodi se preskrtnéte*)

Cislo Gctu kéd banky tel:

BYDLISTE:

trvalé: adresa pro dorucovani pisemnosti:
ulice, ¢.domu

PsC misto PSC misto

Okres Okres

RODINNI PRISLUSNICI Zijici ve spoleéné domacnosti (vyZivovaci povinnosti):

jméno a pfijmeni rodné Cislo zaméstnani
manzel/ka
déti

Budete uplatriovat odpoéty na déti : ano*) ne*) (nehodi se preskrtnéte*), pokud ano, vypliite
Prohlaseni.

Dosazené vzdélani?

Mate jesté jiny pracovni pomér, kde je za Vas odvadéno sociélni a zdravotni
pojisténi? ano*) ne*) ( nehodi se preskrtnéte*), pokud ano, vyplrite:
organizace od: druh ¢innosti pracovni doba
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Posledni zaméstnavatel:

Vas zdravotni stav:

Mdte zménénou pracovni schopnost? ano*) ne*) ( nehodi se preskrtnéte*), pokud
ano, vyplnte:
datum vyméru od roku % snizeni druh

a dolozte rozhodnuti.

Jste poZivatelem dlichodu? ano*) ne*) ( nehodi se preskrtnéte*), pokud ano, vyplrite:
druh dichodu vyse dlchodu datum a Cislo vyméru

a dolozte rozhodnuti o dichodu.

Zdravotni pojistovna

Souhlasim a podpisem stvrzuji s uvadénim mého rodného Cisla.
Jsem seznamen (a), Ze jakoukoliv zménu, ktera se stane v pribéhu
pracovniho poméru, jsem povinny (a) do 8 dnd pisemné oznamit
personalnimu oddéleni.

Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem trestné bezuhonny.

Ve dne:

podpis zaméstnance

Stranka 2 z 2



PRILOHA P IV: OTAZKY KPRIJIMACIMU POHOVORU
POZICI RIDICE

Otazky k vybérovému pohovoru na pozici ridice

. Jak jste se dozvédél o volné pozici?
e Mate fididsky prikaz skupiny C a E?
. Mate digitalni kartu?

e Mite profesni prikaz?

. Mate cestovni pas?

. Jaka je délka vadi praxe?

. Méte zkuSenosti s jizdou pouze v ramei CR nebo jste jezdil i v jinych evropskych
statech?

. Jste ochoten vyjet do cizich statd?

. S jakymi vozidly nad 3,5 tuny mate zkuSenosti?

. Zpusobil jste nékdy dopravni nehodu?

. Jak vazna dopravni nehoda byla?

. Jaky je vad bodovy stav fidice?

. Mate vyfizeno pojisténi odpovédnosti za Ekodu?

. Mate zaznam v trestnim rejstiilku?

. Taly byl vas pfedchozi zaméstnavatel?

. Jaka byla pficina vaseho odchodu z predchoziho zaméstnani?
. Proé jste tak casto stfidal zaméstnavatele?

. Na jaké trovni ovladate angliétinu nebo néméinu, piip. jiny svétovy jazyk?
. Jaky je vas zdravotni stav?

e Kdy muZete nastoupit?



PRILOHA P V: PRACOVNI SMLOUVA

PRACOVNI SMLOUVA
VALATRANS

akciova spolecnost
se sidlem Liptdl 483, Liptal 756 31, ICO 26783827, DIC CZ26783827
(dale jen zaméstnavatel)
a
PFijmeni Jméno
bytem ulice, €.p., PSC mésto, r.&. XXXXXX/XXXX, €.0P. XXXXXXXXX

(dale jen zaméstnanec)

Uzaviraji podle § 33 zékoniku prace tuto
Pracovni smlouvu
Odstavec ¢.1)
Pracovnik nastoupi do zaméstnéni dne: 1.1.2013 a bude pracovat u zaméstnavatele jako pracovni
pozicel. Misto vykonu prace je Liptdl 483, 756 31 Liptall.

Odstavec ¢€.2)

Pracovni pomér se sjednédvé na dobu uréitou do 3.1.2013. Podle § 35 Zakoniku préce se sjednéva
zkuSebni doba v trvéni 3 mésicti, béhem které mize byt pracovni pomér zrusen kteroukoliv stranou i
bez udéni diivod( a to pisemnym ozndmenim doruéenym druhé smluvni strané, kdy ma pracovni
pomér skoncit. Doba prekazek v praci se do zkusebni doby nezapo¢itava.

Odstavec ¢€.3)

> Mésicni zékladni sazba: 10.000,- KE. dle zaFazeni do skupin praci. Zakladni sazba se
méni automaticky pfi zméné zakona 262/2006 Sb. Zakoniku prace na zakladé nafizeni viady

» Pohybliva ¢ast mzdy

Pevné odmény: 200,- K¢

Pohyblivé odmény - bude vyplacena dle rozhodnuti majitele, po posouzeni pracovni morélky a

snahy pfi vykonu daného tkolu.

Dovolend, svditky - nahrada mzdy bude stanovena z priméru predchoziho Etvrtleti.

Prace pres €as - +25% z primérného vydélku.

Priplatek za no¢ni préci dle § 116 ZP — nejméné 10% primérného vydélku.

Pfiplatek za praci v sobotu a nedéli dle § 118 ZP — nejméné 10% primérného vydélku.

Odstavec ¢.4)
Zameéstnanec souhlasi s tim, Ze bude pracovat dle potfeb spoleénosti ve sménném provozu véetné
sobot, nedél a svatka (jen pro obsluhu CS).

%< Mzda je stanovena za pfedpokladu spInéni véech Gkold, souvisejicich s Vasim
pracovnim zarazenim a tkol( stanovenych Vagim nadfizenym.
%= Mzda je splatnd mési¢né po vykonani préace, v pravidelnych vyplatnich terminech a to
20. aZ 25. den v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci
narok na mzdu, nebo nékterou jeji polozku. Mzda bude vyplécena v misté pravidelného
pracovisté v misté popisném: Liptal 483 Liptél 755 31, v hotovosti.
%+ Cestovni nahrady budou vyplaceny 20. az 25. dne v kalenddinim mésici nasledujicim po
meésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok na cestovni ndhradu, nebo nékterou jeji polozku.
Cestovni ndhrady budou vypléceny v misté pravidelného pracoviité v misté popisném: Liptal
483 Liptal 756 31, v hotovosti.
e Zaméstnanci bude mési¢ni mzda po provedeni zakonnych srazek poukdzana na
jeho Gcet, ktery musi byt veden u vnitrostatni banky jen tehdy, pokud doloZi &islo
G¢tu a u firmy VALATRANS a.s. nebude mit zddné zavazky. Veskeré zmény



souvisejici se zménou penézniho ustavu, €isla uctu apod. je zaméstnanec povinen
bezodkladné oznamit zaméstnavateli.

%+ Rozvrzeni pracovni doby — nerovnomérné (§82 a §83 ZP). Tydenni pracovni doba je 40
hodin. Prace presCas nafizena ve vyjimecnych pfipadech zaméstnavatele nepresahne vice nez 8
hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendainim roce (§93 ZP). Zaméstnavatel mize
pozadovat praci prescas na d stanoveny rozsah pouze na zdkladé dohody se zaméstnancem, a
to v souladu s ust. §93 ods. 2 a 4 Zakoniku préce.

%+ Zékladni vyméra dovolené &ini 4 tydny. (§213ZP). Tydnem dovolené se rozumi 40
pracovnich hodin (§216 odst. 1, a 2 ZP). Dovolend bude vycerpéana do konce kalendarniho roku,
pokud zaméstnavatel neurci jinak. Termin nastupu dovolené bude upfesnén po vzajemné
dohodé nejpozdéji 7 dni pfed jejim nastoupenim. Nahrada mzdy za dovolenou bude vypldcena
ve mzdé v pravidelnych vyplatnich terminech.

%+ Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po Sesti hodindch
pracovni prestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut ( §88 a §89 ZP). Prestavka se
nezapocitavd do pracovni doby. V pfipadé, Ze prestavka na jidlo a oddech je v dobé
bezpecnostni prestavky, je placena.

#+ Zaméstnavatel mze vyslat mimo sjednané misto vykonu prace zaméstnance na
dobu nezbytné potieby na pracovni cestu, kde zaméstnanec kona praci podle
pokynl zaméstnavatele (§42 ZP). Zaméstnanec souhlasi s vyslanim na pracovni cesty.

%+ Vypovédni doba (§51ZP) ¢ini dva mésice a zacind prvnim dnem kalendarniho mésice
nésledujiciho po doruceni vypovédi a kon¢i uplynutim posledniho dne pfislusného
kalendarniho mésic. V ostatnim pripadech se postupuje dle Zakoniku prace.

Dalsi ujednani:

» Pracovnik prohlasuje, Ze pred uzavienim smlouvy byl zaméstnavatelem seznamen s pravy a
povinnostmi pro néj z této smlouvy vyplyvajicimi, s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za
kterych bude praci vykondvat, s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
pozéarnimi predpisy. Déle prohlasuje, Ze jsou mu znama pravidla a pfedpisy pro provoz
provozovny a zékladni podminky provozu.

» Zaméstnanec se zavazuje vykonavat svérené prace osobné, svédomité a podle svych
nejlepsich schopnosti a znalosti, dodrZovat pracovni kdzen a dal$i povinnosti stanovené
zékonikem préce, pracovnim fddem a jeho nadfizenymi. Za hrubé poruseni pracovni kazné,
které bude mit za nasledek okamzité zruseni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele se
povazuje takové jednani zaméstnance, kdy :

e Nedovolené manipulovat s penézi, u¢etnimi doklady, zboZim ¢i zafizenim jemu
svérené, at uz za Ucelem prospéchu svého ¢i nékoho tretiho, tak i z védomé ¢i
opakované nevédomé nedbalosti.

e Nepracuje s trzbami v souladu s provoznimi predpisy i trzby odvadi pozdé(jen pro
obsluhu CS).

e Porusuje povinnosti, které vyplyvaji z predpisti o bezpec¢nosti prace, pozarni ochrané
a predpist na ochranu Zivotniho prostredi.

e Prodéva zboii ¢i sluzby bez registrace pokladnou(jen pro obsluhu CS).

e Nezachovava micenlivost o viech skutecnostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu
prace podle této smlouvy nebo v souvislosti s nim, zejména pokud nezachovava
micenlivost o skutecnostech, o kterych vi, Ze jsou predmétem obchodniho tajemstvi
zaméstnavatele.

e Porusuje povinnosti obsluhy ¢erpaci stanice pfi sta¢eni PHM stanovené v Provoznich
predpisech €S OMV CR, a.s (jen pro obsluhu CS).



e Pouziva v pracovni dobé alkohol ¢i jiné omamné a psychotropni latky, véetné koureni
mimo vyhrazené prostory, pfipadné nastoupi do prace pod vlivem alkoholu ¢i
navykovych latek.

e Pokud bude zaméstnanec bez predchoziho udéleného pisemného souhlasu
zaméstnavatele vykondvat vedle svého zaméstnani vydéle¢nou ¢innost ( napf.

v jiném pracovnim poméru, podnikatelskou ¢innost atd.), kterd je shodna
s predmétem &innosti zaméstnavatele (vymezeni v Zivnostenském listu).

» Ode dne vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen pfidélovat zaméstnanci praci
podle této pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou préaci mzdu sjednanou v ods.3) této
smlouvy, vytvéret podminky pro Gspésné plnéni jeho pracovnich tkoll a dodrzovat ostatni
pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy nebo pracovni smlouvou.

» Zaméstnanec je povinen podle pokyn( zaméstnavatele konat osobné préce podle pracovni
smlouvy ve stanovené pracovni dobé a dodrzovat pracovni kdzeri. Zaméstnanec se zavazuje
provadét i dalsi prace nezbytné pro splnéni naléhavych tkoll souvisejicich s provozem dle
prikazu zaméstnavatelem. Ddle se zavazuje pracovat pro zaméstnavatele svédomité a
s maximalni pili, kterou vyZaduje pInéni jeho pracovnich dkold.

Zavérecné ujednani:

» Prava a povinnosti, vyplyvajici z pracovniho poméru vzniklého na zakladé této pracovni
smlouvy, se fidi zejména zékonikem prace a predpisy provadéjicimi, pfipadné vnitfnimi
predpisy zaméstnavatele.

» Sjednany obsah této pracovni smlouvy Ize zménit, dohodnou-li se obé strany, zména musi
byt provedena pisemné. Tuto smlouvu Ize zrusit ve zkusebni dobé pisemnou vypovédi jedné
ze smluvnich stran bez udéni divoda.

» Tato pracovni smlouva je sepsdna ve dvou vyhotoveni, kde jak zaméstnavatel, tak
zaméstnanec obdrZi po jednom vyhotoveni.

V Liptale dne: 1.1.2013

podpis zaméstnavatele podpis zaméstnance

smlouvu vyhotovil(a):

personalistka

Zapsana v obchodnim rejstfiku Krajského soudu v Ostravé, oddil B, vlozka 2616



PRILOHA P VI: DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI
VALATRANS

akciova spolecnost
se sidlem Liptdl 483, Liptdl 756 31, ICo 26783827, DIC CZ26783827

(ddle jen zaméstnavatel)
Zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Ostravé, oddil B, vlozka 2616
a
PFijmeni Jméno
bytem ulice, €.p., PSC mésto, r.€. XXXXXX/XXXX, €.0p.XXXXXXXXX
(dale jen zaméstnanec)

Uzaviraji tuto

DOHODU O HMOTNE ODPOVEDNOSTI
l.
Pracovnik prejimd hmotnou odpovédnost za svéfené penize v hotovosti, ceniny, zboZi a zasoby
materialu, které je povinen vyuctovat (dale jen svéfené hodnoty).
1.

Pracovnik se zavazuje ucinit ze své strany vse, aby bylo zabrdnéno ztraté, nebo poskozeni svérenych
hodnot a provést vSechna predepsana opatreni k jejich uchovani a zabezpeceni. Hrozi-li $koda, je povinen
na ni bezodkladné upozornit svého nadfizeného.

1.

Zaméstnavatel se zavazuje, Ze zajisti pracovnikovi takové pracovni podminky, aby mohl radné pinit
své povinnosti bez ohroZeni zdravi a majetku. Zjisti-li zaméstnavatel zavady, je povinen ucinit opatieni k
jejich naprave.

V.

Zjisti-li pracovnik, ze nema vytvorené potiebné podminky pro hmotnou odpovédnost, je povinen

oznamit tento nedostatek / zavadu / svému nadfizenému.
V.

Za schodek na hodnotach, specifikovanych v ods. 1 této dohody, odpovida pracovnik. Pracovnik se
zprosti odpovédnosti zcela popfipadé z¢asti, jestlize prokaze, ze schodek vznikl zcela nebo z&asti bez jeho
zavinéni.

VI.

Pracovnik, ktery odpovida za schodek na svérenych hodnotach, je povinen nahradit tento schodek
v pIné vysi.

VII.

Zaméstnavatel i pracovnik prohlasuji, Ze v den podpisu této dohody neni zavad, které by
zabranovaly v fadném plnéni pracovnich ukold, nebo které by vylucovaly odpovédnost pracovnika za
schodek na svérenych hodnotéch.

VIII.
Pracovnik potvrzuje, Ze je seznamen s pracemi a predpisy, které jsou potfebné pro radny vykon
jeho funkce, jakoZ i s predpisy o své hmotné odpovédnosti. Zaroven se pracovnik zavazuje dodrzovat a
zachovavat v tajnosti predpisy a opatieni, které se tykaji bezpecnosti pfi manipulaci se svéfenymi
hodnotami, jejich pfesunu a uschovy.
IX.
Tato dohoda nabyva ucinnosti spolecné se vznikem pracovniho poméruy, t.j. ke dni: 1.1.2013

V Liptéle dne: 1.1.2013

zaméstnavatel zaméstnanec



PRILOHA P VII: NAVRH PISEMNEHO OZNAMENI VYSLEDKU
VYBEROVEHO RIZENI NEUSPESNEMU UCHAZECI

VALATRANS

European Transport
VaZeny pan
Petr Bilik
Smetanova 1821
75501 Vsetin
V Liptale u Vsetina dne 10. 4. 2013
Vazeny pane Biliku,

dovolujeme si Vam oznamit, Ze misto, o které jste se uchazel v nasi
spolecnosti, bylo obsazeno jinym kandidatem. Presto vam dékujeme za
projeveny zijem pracovat v nasi spoleénosti.

Vase osobni dokumenty budou uloZeny v nasi personalni databazi, aby-
chom Vas v pfipadé vhodné pracovni pileZitosti mohli kontaktowvat.
Popfipadeé Vam budou na pozadani vraceny zpét.

S pratelskym pozdravem Eliska Ponczova

personalni oddéleni

@ 571 498 432 www valatrans.cz personalnif@valatrans.cz




PRILOHA P VIII: NAVRH FORMULARE NA VYHODNOCENI
ZKUSEBNI DOBY

VYHODNOCENI ZKUSEBNi DOBY

Jméno zaméstnance: Datum nastupu:

Pracovni pozice: Piimy nadiizeny:

A) SLOVNI HODNOCENT ZE STRANY ZAMESTNAVATELE

Kwvalita vykonané prace:

Pristup k praci:

Samostatnost:

Adaptace v kolektivu:

Dochéazka:

Silné stranky zaméstnance:

Slabé stranky zaméstnance:

B) SLOVNI HODNOCENI ZE STRANY ZAMESTNANCE

PFistup a ochota pfimého nadii-
zeného:

Kladné stranky (zaméstnavatele,
pracovni pozice):

Kladné stranky (zaméstnavatele,
pracovni pozice):

) DOPORUCENT

Doporucdeni, aby zaméstnanec zstal ve spoleénosti po uplynuti zkusebni doby:

[JANO  [INE

Hodnoceni provedl:

Datum a podpis:




