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1.Proces zpracovani metodiky

1.1 Teoreticka vychodiska moderniho pojeti rizeni lidi

Rizenf lidskych zdroji predstavuje moderni koncepci persondlni prace, ktera se v historii
zaCala formovat jiz pocatkem 20. stoleti. ZvySovani produktivity prace kladenim ddrazu
na specializaci, délbu price a zisk z velkovyroby jiz nebyly dostacujicimi ndstroji pro
posilovani vlastni konkurenceschopnosti. Moderni fizeni lidskych zdroji zacalo nabyvat
na vyznamu ve velkych firmach od 60. let 20. stoleti, zvlasté ve vyspélém zahranici. Toto
moderni pojeti fizeni lidi se stava nejdllezitéjsi slozkou organizace. Persondlni prace a jeji
zdrojem a zaroven motorem ekonomické Cinnosti kazdé organizace. Pouze
prostfednictvim lidi Ize vytvaret nova resSeni, hledat pfilezitosti pro zménu, posilovat
dobré socialni vztahy a pfispivat k dobrému jménu a k plnéni poslani organizace. Zvlasté
ve verejném sektoru je napliovani poslani cilem cinnosti kazdého subjektu. Ale ani
v komer¢énich spolecnostech jiz neni zisk pouhym a jedinym ukazatelem Uspésnosti. Pravé
dobré jméno, zaruka kvality, slusné jednani s klienty a zakazniky, spravedliva a privétiva
firemni kultura jsou faktory, které prispivaji k zachovani konkurenceschopnosti a
dlouhodobé udrzitelné existence na trhu nebo v prostredi poskytovani verejnych statkd.
Jakmile se u odborné verejnosti vzil tento odliSny nahled na clovéka, zménily se
pozadavky na fizeni lidi také v praxi. Personalisté a manaZefi se zajimaji o motivacni
faktory a také o efektivni zpusoby fFizeni lidi. Vznikd mnoho metod, které slouzi
Zkoumani a hodnoceni odbornych dovednosti je mnohdy jasnéjsi a cCitelnéjSi nez
zjistovani socidlnich dovednosti a charakterovych vlastnosti. Ty jsou vSak v dneSnim svété
neustalych zmén velmi dileZité a to nejen pro zaméstnavatele, ale i pro samotného
pracovnika, kterému lze prospét tim, Ze je zafazen pravé na takovou pozici, kde muze
nejlépe vyuzit svych pfirozenych dovednosti a povahovych rysd. Modernich metod, které
Ize vyuZit v fizeni lidi, at uZ k jejich vybéru a v procesu adaptace nebo pfi jejich hodnoceni
a vzdélavani, je celd rfada. Seznamit se s nimi mGZeme v odborné literatufe, na rliznych
seminafich nebo je lze do firmy &i organizace vnést formou nakupu sluzby od odborné
firmy. Velmi dllezZité vsak je, aby zvolené metody korespondovaly s typem organizace a s
cilem, kterého ma byt dosazeno. DUllezité je, zda tyto metody maji byt ndstrojem, ktery
bude laskavym pomocnikem v postupném procesu vylepSovani fizeni lidi nebo zda maji
pfispét k rozsahlym a nahlym zméndm, které rozbijeji staré a jiz nefunkéni struktury. To
jsou otdzky pro vedeni organizace a mnohdy i pro jeji zaméstnance. Ma-li byt vyuziti
modernich metod fizeni lidi Uspésné a ma-li prinést uzitek, pak by méli o vybéru
vhodnych metod diskutovat lidé ve vedeni organizace a zaroven je velice uzitecné, aby se
v tomto procesu zajimali i o ndzory svych podfizenych.




1.2 Postup zpracovani metodiky

Kazdd organizace nebo firma muize smysluplné a efektivné fungovat jen v pfipadé, kdy jeji
vedeni spolu se vSemi zucastnénymi zaméstnanci umi spravné Fidit a vyuZivat Ctyfi
zakladni zdroje. Lze mezi né zafadit materidlové zdroje, informacni a finan¢ni zdroje a
v neposledni fadé zde patfi zdroje lidské. Pravé lidé jsou v tomto procesu nejdulezité;jsi,

’

protoZe bez jejich dovednosti, znalosti, invence a zodpovédné prace by fizeni a vyuZzivani
zbyvajicich  zdroji nebylo mozné. Schopni lidé se stavaji nejcennéjSim a
nepostradatelnym zdrojem, proto péce o ¢lovéka — zaméstnance, jeho motivace a rozvoj,
nabyva stale vétsiho vyznamu. Tam, kde nejsou spokojeni lidé, nebudou nikdy vyuzity
jejich znalosti, dovednosti ani jejich potencial k pracovnimu vykonu. Lidé v organizaci maji
také primy vliv na organizac¢ni kulturu, proto zvolend strategie rozvoje lidskych zdroju
v konkrétni organizaci musi byt v souladu s tim, jak se projevuje kultura v organizaci, jak

se o ni pecCuje a jak se v ni odrazi personalni politika.

Predlozena metodika fizeni rozvoje lidi se zabyva personalnimi ¢innostmi, které pfimo
souvisi s rozvojem zaméstnancd UMO Ostrava — Krasné Pole. Vychézi zanalyzy
soucasného stavu personalnich ¢innosti, které maji vliv na rozvoj lidskych zdrojt. V dalsi
Casti metodika prinasi doplnéni nékterych dulezZitych procest, navrhuje implementaci
modernich metod, z nichz nékteré byly v dobé realizace projektu pilotné realizovany.
Predlozend metodika je syntézou odbornych znalosti a metod vyplyvajicich z modernich
védeckych pristupl vedeni lidi, ale také zahrnuje praktické navrhy a nastroje, které jsou
vysledkem spolec¢nych skupinovych diskuzi, dotaznikového Setfeni a pilotniho ovéreni.
Nelze opomenout vyznamny faktor, kterym je stav organizacni kultury. Ta je
neoddélitelnd od systému lidskych bytosti, proto zde dochazi ke snaze o propojeni obou
pfistupl. Podpora rozvoje a uceni zaméstnancl a motivace ke kvalitnimu profesnimu
vykonu by se méla odrazet v podnécujici atmosfére, kterd nese znamky spoluprace,
dobrych vztahl a schopnosti zaméreni na spolecny cil. Prostfedi podporujici rozvoj a
uéeni se zaroven vyznaCuje primérené vysokou autonomii kazdého pracovnika,
doprovazenou stejné vysokou odpovédnosti. To vSe se odraZi v organizacni kulture a
zpétné ovliviiuje kazdého jednotlivce.

Pfi zpracovani metodiky jsme se v prvé fadé zabyvali analyzou soudasného stavu,
zejména u persondlnich c¢innosti jako je popis a specifikace pracovnich mist (funkéni
naplné) a dalsich Cinnosti v fizeni lidi. Nasledné byl zpracovdn navrh nového modelu s
nazvem ,profil pracovni role”, ktery obsahuje také soubor poZadovanych kompetenci.
Z tohoto modelu pak vychazi dalsi metody, umozniujici hodnoceni pracovniho vykonu,
pfipadné vyuziti novych nastroji zamérenych na odhaleni silnych a slabych stranek
kazdého jednotlivce, smérujici k pfesnéjsi identifikaci vzdélavacich a rozvojovych potreb.
S tim souvisi také metody, které posiluji organizaéni kulturu a zpétné pozitivné ovliviauji



vykon C¢lovéka. Proces vypracovani nasi metodiky a jeji implementace v praxi znazoriuje
nasledujici schéma.
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2.Analyza vychoziho stavu

2.1 Vnitini struktura organizace - organizacni rad

TAJEMNIK MISTOSTAROSTA
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finanéni stavebni a evidence Czech point vnitrnich provozni
obyvatel véci

2.2 Analyza vybranych ¢innosti z oblasti rizeni lidskych zdroja

2.2.1 Popis pracovniho mista a funkéni naplné

Popis pracovniho mista a specifikace pracovniho mista jsou povazovany za velmi dllezity
vychozi bod v fizeni lidskych zdroji. V moderni praxi byva ,,popis a specifikace pracovniho
mista“ nékdy nahrazena napfiklad ,systémem pracovnich roli“ s cilem uchopit popis
pracovnich ukolld flexibilnéji, s ohledem na casté zmény. Je vhodné, aby si kazda
organizace zpracovala popis pracovnich mist takovym zplsobem, ktery bude vyhovovat
jejim konkrétnim podminkam. Tedy, aby si tento systém ,usila na miru“.

Dobre zpracovany popis pracovnich mist a zaroven specifikace poZzadavkd na pracovnika
zafazeného na daném pracovnim misté, je velice pfinosnou pomuckou pro vybér
vhodnych zaméstnancl a posléze také pro jejich adaptaci, kontrolu, hodnoceni a pro
vypracovani planu jejich rozvoje.




Soucasny stav v oblasti popisu pracovnich mist je feSen vramci tzv. ,Naplné Cinnosti
zaméstnancll mésta zafazenych do Ufadu méstského obvodu Krasné Pole“. Tento
dokument je soucasti Organizaéniho Fadu UMO Krasné Pole. Napli prace je zde
vymezena popisem obecné ¢innosti vykondvané na useku prenesené plsobnosti a dale
popisem specifické cinnosti na jednotlivych Usecich ufadu. Popis cinnosti zahrnuje
veskeré ukony, které pripadaji u zaméstnancl do Uvahy v souladu se vSemi poZzadavky na
¢innost Uradu, nezaméruje se vSak na jednotlivce, nybrz na Usek jako celek. Specifikace
pozadavk( na znalosti a dovednosti konkrétnich zaméstnanc dokument nezahrnuje, ale
jsou uspokojivé odvoditelné z formalizovaného popisu ¢innosti.

Soucasny dokument splriuje standardni pozadavky na jeho obsah i zplUsob vypracovani.
Pro ucely moderniho fizeni lidi a jejich vykonu vSak neni dostacujici. Dava sice zakladni
prehled o tom, co prace na kazdém Useku obnasi, ale neumoziuje kazdému jednotlivému
zaméstnanci ziskat nahled na to, co se od ného konkrétné ocekava, jaké dovednosti a
znalosti jsou nutné, jaké dalsi dovednosti si bude muset osvojit nebo zdokonalit, jaké
chovani a povahové vlastnosti jsou na jeho pozici vhodné (kompetence).

Ma-li popis pracovni funkce slouzit jako nastroj ke kvalitnimu vybéru, hodnoceni a
zejména k planovani dalSiho rozvoje zaméstnanct, je vhodné jej vypracovat jako ,Profil
pracovni role” pro kazdé konkrétni misto, podle nazvu funkce a s uvedenim duleZitych
udajl o pracovni naplni, poZzadovanych znalostech, dovednostech a kompetencich. Navrh
designu a postup vypracovani nastroje ,Profilu pracovniho mista“ pro kazdého
pracovnika je uveden v podkapitole 4.1.

2.2.2 Vybér zaméstnanci

Vzhledem ktomu, Ze ufad méstského obvodu je organizaci, ktera patfi do sféry
verejnopravnich subjektl, jsou témér vSechny personalni ¢innosti vztahujici se k Fizeni lidi
do znacné miry standardizovany. Znamena to, Ze se tyto ¢innosti Fidi jasné stanovenymi
pravidly. Vybér zaméstnancl je prvni z téchto persondlnich Cinnosti. Postup vybéru
zaméstnancll je stanoven pro vSechny ufady méstskych obvodl stejné a vychazi
z pozadavkd zdkona o urednicich ¢. 312/2002 Sb., v platném znéni a dale ze zakoniku
prace v platném znéni. Pfi obsazovani pracovnich mist ufednik( zakon ukladd povinnost
provedeni vybérového fizeni, které vyhlasuje tajemnice Uradu. Vyjimkou, kdy vybérové
fizeni nemusi probéhnout, je obsazovani pozice ufednika na dobu urcitou, dale
obsazovani zaméstnaneckych pracovnich mist a zajistovani Cinnosti formou dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér. Vtakovém pfipadé se nejednd o pozice
Urednikl, ale kratkodobéjsi ukoly vykonavané na zékladé dohod o provedeni prace nebo
dohod o pracovni ¢innosti. Obsah oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni vyplyva ze
zakona o Urednicich. V dalsi fazi je sestavena nejméné 3 ¢lenna vybérova komise, ve
které je obvykle pfitomna tajemnice, starosta (pfipadné mistostarostka) a jedna osoba se
stejnou odbornosti, kterd je pro danou pozici vyZzadovana (obvykle je pozvan urednik



z magistratu). Na UMO Ostrava — Krasné Pole je zvyklosti nejen posoudit dorucené
osobni materidly, ale také pozvat vSechny vhodné uchazece k osobnimu pohovoru, ktery
je veden pred vybérovou komisi.

2.2.3 Rizeni prace a odménovani zaméstnanct

Odménovani probiha dle zakoniku prace ¢. 206/2006 Sb., v platném znéni a dle nafizeni
vlddy ¢. 341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach a
spravé, ve znéni nafizeni vlady ¢. 263/2018 Sb., a 332/2018 Sb. Tato personalni ¢innost je
provadéna v souladu s pravnimi predpisy a je tedy znacné standardizovéna. Pro udrzeni
motivace zaméstnancu a Urednikl je vSak dllezitd i oblast procesu hodnoceni pracovnich
vysledkd. Tajemnice je vedouci pracovnici, ma moznost udélit finanéni odménu za
zvySené pracovni zatizeni, za mimoradné splnéné ukoly, ale také za zvySeni kvalifikace
nebo prohloubeni odbornosti. Tajemnice hodnoti pfiznivé odborny dohled, ktery probiha
formou internich auditl z magistratu. Interni audity pomahaji drednikdm docilit Spickové
odbornosti, protoZze neslouzi pouze k jejich kontrole, ale i k posilovani jejich znalosti a
jistoty v provadéni svérené agendy. Vystupy internich auditl jsou pro tajemnici zdrojem
informaci pro planovani vzdélavani svych pracovnikli a také pro jejich odménovani.
Hodnoceni prace za delSi obdobi provadi tajemnice s kazdym pracovnikem vizdy
v pllroénich intervalech. Na UMO Krasné Pole je tento proces pfileZitosti k ziskani
vzajemné zpétné vazby, kdy pracovnici ziskavaji hodnoceni své prace, ale cenné podnéty
ziska i vedouci pracovnik. Pravidelné hodnoceni je skvélym nastrojem k motivaci
zaméstnancl at uz odménou nebo pochvalou. Zaroveri mlze byt nastrojem slouzicim ke
korekci pracovniho vykonu formou podpory, vzdélavani nebo konstruktivné podanych
namétl na zlepseni.

Z individudlnich i skupinovych rozhovord se zaméstnanci vyplynulo, Ze jsou se zplisobem
hodnoceni své prace, ale také se zplisobem odménovani velmi spokojeni a tento
zavedeny systém povaZzuji za spravedlivy a transparentni.

2.2.4 Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

Vzdélavani pracovnik(l vychazi v prvé fadé z pozadavk( zdkona o Ufednicich, ktery stanovi
pocet pracovnich dni urcenych k dalSimu vzdélavani. PoZadavky zakona se nasledné
prendseji do planu vzdélavani. Vzdélavani a rozvoj zaméstnanc(, které vychazi z danych
predpist je provadéno pribézné a v souladu s koncepci vzdélavani, kde je obsaZzen plan
vzdélavacich aktivit. Jedna se o vzdélavani a rozvoj, jehoz potfebu Ize dobre predikovat a
terminovat, napf. povinné zkousky odborné zpusobilosti nebo pribéiné odborné
seminafe v ndvaznosti na legislativni zmény v oblastech pusobnosti jednotlivych
zaméstnancll. Zde je vzdélavani prevainé navrhovano samotnymi pracovniky a
schvalovano vedenim, tedy tajemnici. Je vidy vitano, aby zaméstnanci predkladali ndvrhy
na semindre, u kterych maji dobrou zkusenost z minulosti a jejichz obsah odpovida co
nejlépe potrebam daného pracovnika. Vzdélavani je také planovano podle vysledki



hodnoticich pohovort, ale jak jiz bylo uvedeno, z vétsi ¢asti je iniciovano samotnymi
pracovniky, ktefi jsou v této oblasti velice aktivni. Pribézné a samostatné, dle svého
zafazeni a svérené agendy, vyhledavaji potfebné odborné semindfe v ndvaznosti na
legislativni zmény apod. VyuZivaji nabidek osvédcenych vzdélavacich instituci, které
zarucuji vysokou odbornou Urover i kvalitu organizaéné technického zajisténi. U¢ast na
seminatich schvaluje tajemnice a to vzdavislosti na financnich a organizacnich
podminkach.

Z dotaznikového Setreni a ze skupinovych rozhovor( vyplynulo, Ze pracovnici jsou se
systémem vzdélavani velmi spokojeni. Urcitd mald mira nespokojenosti prameni z toho,
Ze ne vidy je mozné schvalit kazdy vzdélavaci seminaf, o ktery by méli zajem, nebo se
stava, Ze terminy nabizenych seminarli spadaji zrovna do obdobi, kdy potrebuji byt
pfitomni na pracovisti. U¢ast na vzdélavéni je pak podminéna vzajemnym zastupovanim
s ostatnimi kolegy. Samoziejmé je nutno dohnat ¢as straveny na seminafi vysSSim
pracovnim zatizenim v nasledujicich dnech, aby byly vSechny pracovni ukoly splnény

v obvyklych terminech.

Vysokou Uroven spokojenosti s oblasti vzdélavani a rozvoje ovlivnilo také obdobi
poslednich dvou let, kdy jsou pracovnici zapojeni do projektu z Opera¢niho programu
Zaméstnanost a tim maji moznost vyuzivat Sirsi nabidky kvalitnich vzdélavacich akci.
Celkové hodnoceni vzdélavacich seminard, které probihaly v ramci aktivit projektu, je
naplni samostatné evaluace prinosl projektu ze strany jeho ucastnika.

Vy$e uvedené skutecnosti byly také potvrzeny v rozhovoru s tajemnici UMO, kterd je
velmi naklonéna pokrokovému pojeti fizeni lidskych zdroji. Podle jejiho nazoru je
zohlednéni zajmu pracovnik( ve volbé vzdélavacich semindf(i duleZité, protoZe zvysuje
uréitou autonomii, je pozitivnim motivacnim faktorem a zdroven zvySuje efektivitu
takového vzdélavani.

2.2.5 Pracovni vztahy a kultura organizace

Podle odborné literatury lze kulturu organizace chapat jako soubor zakladnich hodnot,
postojl, ndzorl a norem chovani, které jsou spolecné sdileny vSemi pracovniky nebo
alespon velkou vétsinou pracovnikd. Organizacni kultura tak ovliviiuje mysleni a chovani
¢lenl organizace a tim mUze velice pfiznivé plsobit na motivaci a pracovni vykonnost.
Mezi prvky organizacni kultury patfi normy chovani, postoje, zvyky, ale také pracovni
prostfedi a jeho vybaveni. To vSe dotvafi pracovni atmosféru, kterou ¢lovék vnima a ktera
bud' posiluje jeho uspokojeni z prace, nebo naopak pocit uspokojeni vyznamné zmafri.

Zavedeni nastroji a metod, které si kladou za cil, aby zaméstnance neomezovaly, nybrz
aby mu byly ndpomocny, je vidy uziteéné. Cilem mnoha pokrokovych organizaci je vznik
systému, v jehoZ stfedu je zaméstnanec — ¢lovék, jehozZ potieby a zajmy ovliviuji vykon a
tim i spokojenost klientd. Tam, kde se firemni kultura vyznacuje takovymi znaky, které
jsou zadané a vytvareji dobry zdklad pro efektivni komunikaci, tam je jisté dilezité, aby



vybrané metody fizeni lidskych zdroji do této firemni kultury dobre zapadaly a rozvijely
ji. Je-li v8ak firemni kultura nevyhovujici a stava se brzdou dalSiho rozvoje organizace,
mohou byt implementovany takové metody fizeni lidi, které tyto vazby narusi a umozni
firemni kulturu ,rozbofit”“ a vybudovat novou.

Hodnoceni soucasné organizaéni kultury na UMO bylo provedeno na zakladé
kvalitativnich rozhovorli a pomoci dotaznikového Setfeni. Individudini rozhovor byl
proveden s 5 pracovniky, dotaznikového Setfeni se ucastnili vSichni zaméstnanci zapojeni
do projektu.

Z dotaznikového Setfeni vyplyvd, Ze zaméstnanci jsou velmi spokojeni s pracovnim
prostfedim a vybavenim, které zde maji. VSichni hodnoti kladné dobré mezilidské vztahy,
ochotu kolegialni pomoci i dobrou pracovni atmosféru. Podobna zjisténi se potvrdila také
vramci individualnich rozhovorli, kdy nejvice ocenily tyto aspekty zejména dvé
pracovnice, které jsou na tomto pracovisti ,,sluzebné nejmladsi“. Jedna z nich zde pracuje
druhym rokem a ma Cerstvé srovnani s tim, jaké vztahy a atmosféru zazila v predchozim
zaméstnani. Z rozhovoru také vyplynulo, Ze néktefi pracovnici jsou modernim metodam
fizeni vice naklonéni, ale jini jsou spiSe konzervativni a potiebuji zejména jasna pravidla a
klid na svoiji praci. Pfesto se dokazou v tomto kolektivu vhodné doplfiovat a vytvaret tak
atmosféru, ktera je prijemna nejen zaméstnanclim, ale zejména obcanim, ktefi zde
prichazeji resit riznorodé poZadavky. Takova pracovni atmosféra rovnéz velmi usnadnuje
adaptacni proces nové prichozim zaméstnanclim, coz potvrdily dvé zaméstnankyné, které
zde nastoupily pred nékolika lety. Participativni styl fizeni a udrzovani takto zazité
organizacni kultury podporuje zdejsi management, tedy predevSim tajemnice. Dobrd
pracovni atmosféra a kladnd zpétna vazba od vedeni pfindsi zaméstnancim uspokojeni
z prace a je silnym motivatorem k dobrému vykonu i vilastnimu rozvoji. Je patrné, Ze
prvky zdejsi organizacni kultury jsou mezi pracovniky dobfe zakotveny a da se fici, Ze
vsichni jsou s ni ztotoZnéni.

Organizacni kultura je zde ovlivnéna zejména tim, Ze se jednd o malou organizaci, kde se
vsichni velmi dobfe znaji a jejich vztahy jsou spiSe neformadlni. Zatimco ve velkych

G
[

organizacich se vytvati spiSe ,kultura funkci”, zde je to vice ,kultura ukold“, kdy se
ocekava plnéni svérenych ukoll a odpovédnost od konkrétniho ¢lovéka, nikoli od nékoho
na dané pozici, komu je odpovédnost dana povéfenim a osobné ho ani nezname.

Pfipadné problémy se ve vétsiné pripadl fesi v ramci kazdodenni komunikace.

S malou organizaci je spjat i specificky pohled na moznost kariérniho rastu. Vertikalni
posun ve smyslu povyseni zde neni mozny, jelikoZ neexistuji mezistupné fizeni. Je tedy
patrné, Ze takovou organizaci oceni predevsim lidé, ktefi nepreferuji soutézivé pracovni
prostiedi, maji radi klid na praci a vlastni kariérni rlst vnimaji jako neustaly rozvoj své
odbornosti a svych kompetenci. Upfednostiuji tedy tzv. horizontdlni kariérni rist pred
vertikalnim.
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3.Metody rizeni rozvoje pracovniki

3.1 Vytvareni/inovace metod pro efektivni rizeni

Vybér metod rozvoje zaméstnancll je v pfipadé UMO ovlivnén tim, e vétdina
personalnich ¢innosti v oblasti fizeni lidi podléha standardizaci. Vedouci pracovnik ma jen
omezené moznosti jak inovovat nebo pozmeénit postup provadéni vybérového fizeni,
hodnoceni nebo odménovani. Tyto procesy jsou pevné stanoveny legislativné, ptipadné
jsou v nékterych detailech standardizovany tak, aby byly shodné provadény na vSech
méstskych obvodech spadajicich pod Magistrat mésta Ostravy. Presto, Ze jsou dany
zasadni postupy téchto procesti a zplisoby stanoveni platu, zUstava zde prostor pro
implementaci rznych metod a nastrojli, které stanovenym zdsadam nijak neodporuji a
zaroven mohou posilit motivaci zaméstnanci a pozitivné ovlivnit organizacni kulturu.

Postup pfi tvorbé metodiky a vybéru vyuzitelnych metod a nastrojti

Metodika se zaméruje na fizeni rozvoje zaméstnancd, ale k jeji tvorbé bylo pfistupovano
komplexné a do uvahy byly vzaty vSechny mozné metody pro zkvalitnéni tizeni. Tyto
metody totiZz Uzce souvisi i se samotnym fizenim rozvoje zaméstnancl, protoZe bez
kvalitniho fizeni pracovniho vykonu a stim souvisejictho hodnoceni, nelze zavést
efektivni metody pro fizeni rozvoje zaméstnancu. Dulezitym aspektem bylo, aby navrhy
na zavedeni novych nastroju byly zaméstnanci pfijaty vnitrné. K tomu bylo dllezité, aby
se oni sami k procesu navrhovani novych metod vyjadrovali, pfipadné aby sami podavali
své ndvrhy. Jiz tim doslo k implementaci prvni zmény na nasem pracovisti, kdy se do
feSeni a tvorby metodiky zapojilo nejen vedeni, ale i samotni zaméstnanci. Metody, které
jsme vyufZili pro ziskani ndmétl ze strany pracovniku:

e Pisemné dotazniky — anonymni standardizovany dotaznik s uzavienymi otdzkami
a nékolika otevienymi otdazkami mél slouzit ke zjisténi spokojenosti zaméstnanc(
s fizenim pracovnich ukol(, s hodnocenim, se zplisobem organizace vzdélavani a
rozvoje, se vztahy na pracovisti a s pracovnim prostifedim ufadu. Oteviené otazky
nabizely moZnost vyjadfit navrhy na zlepSeni v téchto oblastech, zejména pak
v oblasti vzdélavani a rozvoje. Dotazniky sice byly anonymni, ale v prostredi
malého Uradu tato anonymita nezarucuje vyssi otevienost respondentll. V tomto
pfipadé proto byli vSichni pobizeni, aby se neobdvali napsat skute¢né to, co citi.
Ochrana anonymity byla posilena tak, Ze vyplnéné dotazniky byly odevzdany
v zalepené obdlce pfimo zpracovateli metodiky, coZ byla osoba zaméstnana
externé, pouze v rdmci projektu.

e Kvalitativni rozhovor s vedenim UMO - cilem hloubkového rozhovoru, ktery
probihal zejména s tajemnici, okrajové pak s pani mistostarostkou, bylo jednak
analyzovat soucasny stav v oblasti personalnich ¢innosti a fizeni zaméstnancu, ale
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také zjistit, jaky je ndzor vedeni na moZnost vyuziti novych nastrojii a zlepSeni
téchto procesu v fizeni pracovniho vykonu, ale i v oblasti vzdélavani a rozvoje.

e Skupinové koucovani — probihalo v ramci aktivit projektu. Bylo vedeno formou
skupinového interview s cilem navodit otevienou atmosféru. Pribéh koucovani
byl moderovan kouc¢em — facilitdtorem, ktery podnécoval ucastniky ke sdileni
napadd, namétd, ale i vlastnich pocitl a to kladenim otevienych otazek, ke
kterym se mohli ucastnici vyjadrovat. Skupinového koucovani se ucastnilo devét
osob. Vsichni byli ujisténi, Ze atmosféra otevienosti a divéry musi byt dodrzena,
nikdo nesmi byt nucen k odpovédi nebo vyjadreni nazoru, pokud se vyjadfrit
nechce. Staci pouze sdélit predem stanovené heslo, napf. , k tomu nic nemam®”.
Témata, kterd ucastnici méli potrebu probrat, ale nikoli pfed ostatnimi, pak mohli
otevfit v pribéhu individualniho koucovani.

e Individudlni koucovani — probihalo taktéz vramci aktivit projektu. Bylo
organizovano v prvni poloviné projektu a ke konci projektu v rozsahu 3 hodiny na
osobu. Vramci individualniho koucovani se mohli zaméstnanci mimo jiné
vyjadfovat rovnéZz ke vSem otazkam a namétdm, které nechtéli probirat na
skupinovém koucovéni. Koucovani v poslednich mésicich projektu pak bylo také
vyuzZito jako nastroj pro zjisténi ndzorl na prinosy projektu pro kazdého
jednotlivce i pro urad jako celek.

e Question box — zaméstnancdm byla nabidnuta moZnost podavat anonymni
dotazy a naméty k reSeni jakychkoli problémU na pracovisti. Dotazy nebo naméty
mély byt vhazovany v pisemné podobé do boxu a byly urceny vedeni uradu. Tento
nastroj nebyl ze strany pracovnikl(l viibec vyuZit, coz je dano jednak tim, Ze
anonymitu pfi tak nizkém poctu zaméstnancui nelze zarucit a dale jsou zde podle
zazitych zvyklosti problémy feSeny oteviené a bezodkladné.

ZjiSténé navrhy a naméty pro tvorbu metodiky

Vyhodnocenim uvedenych kvalitativnich skupinovych i individudlnich rozhovor(l a
dotaznikového Setfeni byly ziskdny cenné ndzory na metody fizeni pracovnikl. Zaroven
byly diskutovany nékteré ndvrhy novych metod nebo nastroji, které by pfispély
k efektivnimu Fizeni lidi a jejich rozvoje. Naméty na dalsi metody byly predkladany také ze
strany moderatora diskuzi. U nékterych navrhovanych metod bylo dohodnuto jejich dalsi
rozpracovani a pilotni ovéreni v praxi, nékteré metody pak byly po zvazeni zamitnuty jako
nevhodné pro nase stavajici podminky malého uradu. Vystupem téchto diskuzi a
skupinovych setkani byl urcity soubor navrhovanych metod a nastroji a jejich popis.
Zjednoduseny soubor metod a jejich popis je uveden v nasledujici tabulce.
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Diskutované metody a nastroje

Metoda

Popis

Profil role

Zpracovat popis a specifikaci pracovniho mista jako ,Profil role”,
ktery bude obsahovat také kompetencéni model.

Spole¢né snidané

Obcas spontanné probihaji na neformalni drovni jiz nyni a vSichni je
povazuji za uzitecné.

Question box

Anonymni dotazy a naméty kreSeni jakychkoli problém( na
pracovisti. Jsou uréeny vedeni Uradu.

Nase hodnoty

Volba nékolika Zivotnich hodnot, které jsou deklarovany jako
hodnoty celého tymu, stavaji se formalni i neformalni soucasti
organizacni kultury. Cilem je posilovani sounaleZitosti a vyjadreni
téchto hodnot smérem ven.

Co by méla zahrnovat
nase organizacni
kultura

Organizaéni kultura ma v dne$ni dobé stdle vyznamnéjsi roli. Je
vhodné ji podrobit urcité analyze, protoze jen dobrd organizacni
kultura je podminkou k posileni motivovanosti a spokojenosti
zaméstnancd.

Supervize

Supervize s tajemnici nebo s vyzadanymi kolegy v pfedem urc¢eném
Case (napf. 35 minut), kdy vSichni osloveni jsou v roli supervizorl a
vénuji se osobé, ktera si supervizi vyzadala. Cilem je dostat prostor
ke sdéleni problému/namétu a zaroven ziskat ze strany kolegt néjaky
nazor, radu, zpétnou vazbu, pfipadné ucinit kolektivni zavér.

Plany seberozvoje

Kazdy si stanovi rozvojové aktivity na rok az 2 roky, které zahrnuji
povinné vzdélavani, ale i vlastni seberozvoj (napf. jazykové kurzy,
zajmové). Dale zde mohou byt i plany sdileni zkusenosti s kolegy,
uéeni se od kolegli nebo naopak poskytovani mentoringu koleglim.

Autoevaluace
pracovniho chovani

Cyklické sebehodnoceni pracovniho vykonu a dodrZovani planu
seberozvoje, soulad s organizacni kulturou.

Psychodiagnostika a

Psychodiagnostika zahrnuje rzné psychotesty zamérené na chovani,

hodnoceni 360° motivaci, pracovni vykon aj. Souvisi s metodou hodnoceni 360°, kde
dochazi k hodnoceni pracovnika z rlznych Urovni (ze strany
nadfizeného, podtizeného, kolegl, klient(, véetné sebehodnoceni).
Koucovani Skupinové a individualni s nestrannym koucem.

Odborné staze

Cilem absolvovani staze je posileni rozvoje a dovednosti
zaméstnance, ktery je vysldan na jiné pracovisté, jehoz obsahova
napli néjak souvisi s vykonem jeho odborné prace na UMO.
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3.2 Hodnoceni potrebnosti a uzitecnosti navrzenych metod

Jak bylo uvedeno v predchozim textu, na zakladé skupinovych setkani, rozhovord a
dotaznik( vznikl seznam metod a nastrojl fizeni, o kterych bylo dale diskutovano, zda by
bylo jejich vyuZiti vhodné v podminkdch naseho UMO. Vystupem téchto diskuzi bylo
hodnoceni jednotlivych navrzenych metod a zavér, zda bude metoda néjak rozpracovana
a vyuzivana, nebo zda byla zamitnuta. Souhrnny prehled hodnoceni jednotlivych metod

uvadi nasledujici tabulka.

Diskutované metody a nastroje

Metoda

Vystup z hodnoceni

Profil role

Nastroj schvalen — vyuziti ve vybérovém fizeni, adaptacnim procesu i
pro planovani rozvoje zaméstnancu.

Bude zpracovan popis a specifikace pracovniho mista jako ,,Profil role”,
ktera bude obsahovat také kompetenéni model.

Spolecné snidané

Nastroj schvalen — spontdnné probihal jiz v minulosti, nyni je
ustanovend pravidelnost této aktivity. Aktivita byla vyhodnocena jako
velmi uZitecnd pro teSeni spolecnych uUkoll nebo problémi a také
v adaptaénim procesu novych pracovnika.

Question box

Nastroj zamitnut — anonymitu nelze pfi tak nizkém poctu pracovniki
zarucit. Zaméstnanci nepocitovali potfebu zavadéni takového zplsobu
feSeni namétl apod.

Nase hodnoty

Nastroj schvalen — neformalné jiz v podstaté existuje, ale vsichni
povazuji za vhodné, aby se staly oficialnim. Bude provedena volba
nékolika Zivotnich hodnot, které jsou deklarovany jako hodnoty celého
tymu, stavaji se formalni i neformalni soucasti organizacni kultury. Cilem
je posilovani soundlezitosti a vyjadieni téchto hodnot smérem ven.

Co by méla
zahrnovat nase
organizacni kultura

Nastroj byl castec¢né schvalen. Probéhla diskuze o tom, co by méla
zahrnovat dobra kultura organizace UMO Ostrava — Krasné Pole. Vichni
se shodli, Ze nikdy nedoslo k jeji analyze a néjakému jasnému popisu. To
je vhodné dodélat.

Supervize

Supervize jako samostatna aktivita byla zamitnuta, ale jako nastroj mize
byt vyuZivana vramci spoleénych snidani. UMO predstavuje maly
kolektiv a premiru rliznych metod povazuji za zbytecnou.

Plany seberozvoje

Céste¢né schvaleno. Vsichni Géastnici skupiny se shodli na tom, Ze
planovani vlastniho rozvoje zde urcitym zplGsobem jiz probiha. Nastroj je
vhodné spojit s autoevaluaci pracovniho chovani, kterd s osobnim
rozvojem kazdého pracovnika Uzce souvisi.

Autoevaluace
pracovniho chovani

Nastroj Castecné schvalen — bude probihat ve spojeni s predchozim.
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Psychodiagnostika a
hodnoceni 360°

Psychodiagnostika bude ¢asteéné pilotné ovéfena. Metoda 360° zpétné
vazby byla ve svém klasickém rozsahu zamitnuta jako pfilis nakladna.

Koucovani

Ndstroj bude pilotné ovéren v rdmci projektu v podobé skupinového a
také individudlniho koucovani. Potom budou vyhodnoceny pfinosy.

Odborné staze

Ndstroj bude pilotné ovéfen vramci projektu a poté probéhne
vyhodnoceni pfinosu.

Vystupem ze setkani, na kterém byly hodnoceny predlozené navrhy metod a nastroj(, bylo také

rozhodnuti, které konkrétni metody nebo nastroje budou dale rozpracovdny a v jaké mire. Tyto

zaveéry, které se lze docist také v tabulce, Ize stru¢né shrnout do tfi skupin:

Metody pfijaté jako vhodné a ddle zpracované v textu tohoto dokumentu:

e Vypracovani profilt roli

e Spolecné snidané

¢ Nase hodnoty

Metody prijaté ¢astecné a v dil¢i podobé dale zpracované:

e Analyza - co by méla zahrnovat nase organiza¢ni kultura

e Plany seberozvoje a autoevaluace pracovniho chovani

Metody pilotné ovérované v ramci projektu:

e Koucovani

e Odborné staze

e Psychodiagnostika
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4.7Zpracovani vybranych metod rozvoje
zameéstnancu

4.1 Popis pracovniho mista jako , Profil role“

Jak jiz bylo uvedeno, mezi nejdllezitéjsi persondlni ¢innosti, které ovliviiuji fizeni a také
rozvoj zaméstnancu, radime predevsim popis a specifikaci pracovniho mista v modernim
pojeti, které je obohaceno o kompetencéni model pracovnika. Dalsi personalni ¢innosti
jako je vybér zaméstnancu, jejich adaptace, hodnoceni a rozvoj, by mély byt nastaveny
v pfimé souvislosti s vychozim popisem a specifikaci pracovniho mista, protoZe tato
vychozi ¢innost ovliviiuje kvalitu téch nasledujicich.

Na zakladé analyzy soucasného stavu bylo uvedeno, Ze pracovni naplné zaméstnanc(
jsou soucasti dokumentu nazvaného ,Organizaéni fad UMO Krasné Pole”, pficemi tyto
popisy sice spliuji standardni pozadavky, ale nejsou uréeny k tomu, aby plnily funkci
moderniho nastroje fizeni a rozvoje lidi. Vramci projektu jsme se s vedenim uUradu a
spolecné s celym kolektivem pracovnikll zamérili na to, jak vytvorfit popis kazdého
pracovniho mista, véetné kompetenéniho modelu a specifikace pozadavk( na pracovnika.
Cilem bylo vypracovat nastroj, ktery bude vyuzivan k vybéru zaméstnanc(, ale také
k jejich hodnoceni a zejména k planovani jejich dalSiho rozvoje. Tento nastroj jsme
nazvali ,Profil role”. Vzadném ptipadé nenahrazuje soucasny popis pracovni napiné
zaméstnancl. Naopak, tento popis naplné je vychozim informacnim zdrojem pro zakladni
vypracovani profilu role a oba dokumenty se mohou vhodné doplriovat. Profil role ma byt
popsan srozumitelnym jazykem, vécné a stru¢né. Pracovnikovi poskytuje informace o
tom, jaké Cinnosti vykonava, jaké znalosti a dovednosti k tomu vyuZiva, jak se projevuje
Zadouci chovani, komu je za svoji praci odpovédny, pfipadné komu predava informace,
aby snimi dale pracoval. Zarovenn by se mél dozvédét, na které pracovni pozici

Ill

(respektive na kterém kolegovi) je on sam jako ,odbératel” zdvisly, kdo mu tedy
poskytuje podklady nebo informace. DileZitou soucasti je také prehled kompetenci,
které jsou pro danou pracovni pozici dulezité. Profil role neni neménny a mél by byt
systematicky doplfiovdn a obménovan a to v zavislosti na ménicich se podminkach a ve
spolupraci s lidmi, kterych se pozice tyka. V neposledni fadé je profil role také nastrojem,
ktery pomdaha pracovnikovi pfi autoevaluaci, tedy sebehodnoceni a analyze vlastnich
silnych a slabych stranek. Vysledky sebehodnoceni jsou pak porovnavany s hodnocenim
ziskanym jinymi nastroji (psychometrie, 360 stupnd zpétné vazby).

Vypracovani ,Profilu role” predchazelo vymezeni pojmu, se kterymi metodika pracuje a
dale vyjasnéni postupu, kterym bude profil role a souvisejici kompetencni model

vytvoren.
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Kompetence zde chdpeme jako souhrn znalosti, dovednosti a osobnich vlastnosti
pracovnika (postoje, zpisoby chovani). Kompetencéni model predstavuje pro ucely této
metodiky soubor kompetenci vyzadovanych pro dané pracovni misto, ale zdroven Siroce
vyuzitelnych i v jinych pozicich.

e Odborné kompetence — zahrnuji specifické odborné znalosti a dovednosti
dllezité pro konkrétni pracovni misto a dale odborné dovednosti vyuzitelné
mezioborové, napt. cizi jazyky, prace na PC. Tyto kompetence jsou ziskavany
studiem, praxi, odbornymi kurzy a sebevzdélavanim.

o Mékké kompetence — soft skills, naptiklad komunikaéni dovednosti, sebefizeni,
planovani, vedeni lidi, tvlréi mysleni apod. Jsou vidy vyuZitelné mezioborové a
Clovék je ziskava po cely Zivot v ramci rGznych kurzi, zkusenosti, ale i modernimi
metodami rozvoje, jako je mentorovani, koucovani, assessment centra aj.

e Osobni vlastnosti — zpUsoby chovani a postoje, které jsou ¢lovéku vlastni a jsou
pro zvolenou pracovni pozici vhodné. Napr. peclivost, rozhodnost, odolnost vici
stresu, zasadovost, sebekriticnost. Jsou obtizné ovlivnitelné vzdélavanim nebo
vycvikem.

Osobni
charakteristiky

Odborné

znalosti a
dovednosti

Mékké
dovednosti

4.1.1 Kompetencni model

K vypracovdni kompetenéniho modelu byl vyuZit tzv. kombinovany pfistup, kdy byly
z uspornych dlvodu prevzaty jiz zndmé a definované kompetence a zaroven byly urcitym
zpusobem modifikovény a prizplsobeny na podminky naseho uradu.
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Zpusob stanoveni poZzadovanych kompetenci

Pro stanoveni kompetenci, které budou u jednotlivych pracovnich pozic vyzadovany,
probéhlo spolecné setkani zaméstnancli a vedeni Uradu. Jednalo se o kompetence
spadajici do skupiny meékkych dovednosti a osobnich vlastnosti, protoze odborné
kompetence jsou znamy a standardné vyzadovany a nebude problém je do profilu role
zaradit. Oblast mékkych dovednosti a osobnich vlastnosti je velmi Sirokda a cilem
spole¢ného setkani bylo urcit ty kompetence, které jsou nutné, aby urad plnil svou ulohu
efektivné a kvalitné jak smérem ven, tedy vici ob¢anlm, tak smérem dovnitf, tedy vici
nadfizenému, koleglim, podfizenym a obecné vici organizacni kultufe. Na zakladé
skupinového rozhovoru a brainstormingu byla navrZena baterie kompetenci, které byly
nasledné analyzovany, byla hodnocena jejich dllezitost a poté byly zarazeny do uréené
skupiny nebo naopak vypustény. Kompetenéni model musi byt prehledny, a proto bylo
rozhodnuto, Ze pro kazdou skupinu (typ) pracovniho mista bude vybrdno maximalné 8
klicovych kompetenci. Nékteré kompetence byly stanoveny jako prirezové, coz
znamena, Ze jsou spole¢né pro vSechna pracovni mista.

Druhy pracovnich mist

e Vedouci pracovnik
e Utednik
e Administrativni a odborny pracovnik

Typy kompetenci

e Prlifezové — spolecné pro vSechna pracovni mista
e Typové — charakteristické pro dany typ pracovniho mista

Kompetenci existuje velmi mnoho a je proto dulezZité vybrat pravé ty, které jsou
relevantni pro danou organizaci a pro jednotlivé pracovni role. Postup pfi vybéru
klicovych kompetenci se v praxi provadi napfiklad pomoci modelu V-A-K, ktery nahlizi na
proces stanoveni kompetenci v souvislostech. Vysledky, kterych ma byt dosazeno jsou
propojeny s cili organizace na jedné strané, ale i s aktivitami a cinnostmi, které jsou
jednotlivymi pracovniky vykondvdny. Kompetence, ¢innosti pracovniku, vysledky prace a
cile organizace nemohou byt vnimany oddélené, protoZe spolu souvisi.

Schéma definice kompetenci pomoci V-A-K modelu
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Vysledky

Jakych vysledk( ma pracovnik dosahovat na
zakladé cili organizace?

Aktivity

Jaké ¢innosti vedou k naplnéni uvedenych
vysledkd?

Kompetence

Jaké kompetence potrebuje pracovnik, aby efektivné vykonaval
aktivity a dosahoval vysledk(?

Kompetencni model na arovni organizace

Kompetenéni model vhodné propojuje popis pracovniho mista s firemnimi hodnotami a
Ize jej vyuZit nejen pri vybéru pracovnik(, ale i pro jejich hodnoceni a rozvoj. V rdmci
metodiky jsou tedy definovany poZadované kompetence kazdého pracovniho mista, ale
také kompetence vyznamné na Urovni celé organizace, které jsou povaZovany za
prifezové. Z prarezovych a nasledné také ztypovych kompetenci je pak sestaven
kompetenéni model kazdého pracovniho mista.

Tab. Pfehled vybranych prafezovych kompetenci

Prifezové kompetence

Spoluprace Aktivné sdili a nabizi informace, pomaha koleglm,
prispiva k pInéni spolecnych cild.

Peclivost a spolehlivost Dodriuje terminy a plni to, co slibil kolegm nebo
klientdm. Postupuje v souladu s platnymi pravnimi
pfedpisy a vnitfnimi normami organizace. Je si védom,
Ze jeho prace je vizitkou urfadu navenek. Prijima
zodpovédnost za svou praci.

Time management Realisticky odhad potifebného casu, efektivni
organizace vlastni prace, schopnost urcit urgentni
ukoly, uméni neodkladat a eliminovat plytvani casem.
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Zpracovani informaci Schopnost nalézat a zpracovavat relevantni informace
a orientovat se vnich. Schopnost tyto informace
vhodné vyuzit a predat v nezkreslené podobé.

Asertivita a sebereflexe Sebejistota, presvédcivost, jasné a pfimé vystupovani.
Zaroven schopnost premyslet o sobé, zdravd
sebekriti¢nost, kontrola vlastniho chovani.

Sebemotivace a flexibilita Vile a ochota podavat vykon, uvédomovani si vlastnich
motivatorli, schopnost pfizplsobit se novym situacim a
ukoldm.

Kompetencni model na drovni jednotlivych pracovnich mist

Jednd se o definovani pozadovanych kompetenci jednotlivych pracovnikl na jejich
pozicich. Tyto kompetence se obvykle oznacuji jako ,typové“, proto se i v této metodice
drzime této obvyklé terminologie. Typové kompetence jsou zvoleny podle charakteru
pracovniho mista a maji vyjadiovat, jaké profesni a mékké dovednosti by mél pracovnik
na této pozici mit a dale také, jaké charakterové vlastnosti by byly na této pozici vhodné.
Souhrn téchto typovych kompetenci, stejné tak jako prarezovych kompetenci, je
zpracovan do podoby kompetencniho modelu, ktery je soucasti ,Popisu role”.
Kompetenéni model je tedy zachycen v dokumentu obsahujicim popis a specifikaci
pracovniho mista a vzor Sablony pro jeho zpracovani je uveden nize v textu.

Tab. Piehled vybranych typovych kompetenci pro jednotlivé druhy pracovnich mist

Typové kompetence - Vedouci pracovnik

Schopnost vést a motivovat Umi motivovat podfizené, prezentovat vize a cile.
Srozumitelné a jednoznacné zadava praci. Schopnost
delegovat ukoly. Umi byt objektivni pti reSeni ukold, i
pfi hodnoceni vysledk(l prace. Bere do Uvahy nazory a
podnéty svych podfizenych. Podporuje partnerstvi,
otevienost a spolupraci. Je schopen poddvat
konstruktivni zpétnou vazbu, zaroven je schopen
zpétnou vazbu pfijimat od svych podfizenych.

Organizacni a fidici Zvlada planovani procest, ukoll i ¢asu u sebe a svych
dovednosti podfizenych. Orientuje se na dosahovani cill, hleda
zpusoby k dosazeni lepsiho vykonu. Provadi priibéznou
kontrolu podfizenych, ale je jim zaroven napomocen
pfi feSeni rGznych situaci a problém0. Ma schopnost
vidét praci vSech svych podfizenych v souvislostech.
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Komunikativnost a
vyjednavani

Srozumitelné vyjadrfovani myslenek a faktd, efektivni
navazovani kontaktd s jinymi lidmi, presvédcivost. Umi
naslouchat a je pristupny argumentim druhé strany.

Taktni jednani, feseni
konflikta

Schopnost rozpoznat existujici problém ¢&i hrozici
konflikt. Asertivni jednani, tolerance, schopnost
navrhovat reseni. Dodrzovani etikety.

Odbornost

Umi poradit a predat poznatky svym podfizenym
v oblasti, kterou profesné zastituje a je v této oblasti
odbornou oporou. Zvlada vyborné technické vybaveni
Ufadu. Stdle se vzdélava. Ovlada bezvadné procesy,
které spadaji pod jeho vedeni.

Typové kompetence - Urednik

Odbornost

Ma odborné znalosti v oblasti vykonu Cinnosti v ramci
svého pracovniho zarazeni. Svoji odbornost pribézné
zdokonaluje vramci dalsiho vzdélavani. Bezvadné
zvlada technické vybaveni uradu.

Vykonnost

PIni své ukoly svédomité a ve stanoveném case, jeho
cilem je kvalitni vysledek. Spolupracuje s ostatnimi
uredniky a podporuje vykon celého Useku i uradu jako
celku. Zvlada praci pod tlakem.

Klientsky pfistup

Zajima se o potfeby klientd, hledda feSeni s cilem
uspokojit jejich potfeby. Jedna vstficné, pfrichazi
s novymi napady, trpélivé vysvétluje. Umi doporudit
feseni, aniz by vyvijel tlak na klienta.

Komunikativnost a
vyjednavani

Srozumitelné vyjadfovani myslenek, presvédcivost,
zejména pfi jednani s klienty.

Samostatnost

Umi feSit Ukoly vradmci své agendy samostatné a
spravné. Dokaze si sam vyhledat potfebné informace a
adekvatné je pouzivat. Nepfichazi za nadfizenym pouze
s problémy nebo komplikacemi, ale vidy predklada
varianty reSeni vzniklych ukold a problémd.
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Typové kompetence - Administrativni a odborny pracovnik

Odbornost Ma odborné znalosti v oblasti vykonu ¢innosti v rdmci
svého pracovniho zarazeni. Svoji odbornost pribéziné
zdokonaluje vramci dalsiho vzdélavani. Bezvadné
zvlada technické vybaveni Gradu.

Vykonnost PIni své ukoly svédomité a ve stanoveném case, jeho
cilem je kvalitni vysledek. Spolupracuje s ostatnimi
kolegy a podporuje vykon celého useku i Uradu jako
celku. Zvlada praci pod tlakem.

Samostatnost Je schopen samostatné a bezchybné plnit ukoly, které
jsou mu zadany nebo vyplyvaji z jeho pracovni pozice.

K vypracovani ,Profilu role” byly zvoleny nasledujici kroky:

e Popis pracovniho mista h
» Specifikace pozadavk( pracovniho mista
¢ \Vymezeni odbornych znalosti a dovednosti
J
)
¢ Vymezeni mékkych dovednosti
J
e Urceni vhodnych vlastnosti (Zddouci osobni |
charakteristiky zaméstnance) )

Navrh designu dokumentu ,,Profil role”

Dokument obsahuje popis a specifikaci pracovniho mista véetné kompetencniho modelu
a bude prQibéiné vypracovan pro kazdé pracovni misto na UMO Ostrava — Krasné Pole.
V této metodice jsou zpracovany vzorové Profily role u ¢tyf pracovnich mist, konkrétné
jednoho vedouciho mista, dvou mist Urednikl a jedné administrativni pozice (viz pfilohy).
Navodny vzorovy formulat, ktery nasleduje, mize slouzit k vypracovani profilu role a
kompetenéniho modelu pro vSechny zbyvajici zaméstnance.




Vyhody a vyuziti nastroje

Vypracovany profil role obsahujici kompetencni model je vhodnou pomdickou pfi
vybérovém fizeni a to pro obé strany. Zastupcim zaméstnavatele davd moznost ziskat
s Casovym predstihem lepsi predstavu, jaky kandidat by se na pozici nejlépe hodil.
Zajemci o misto mohou zjistit ucelené pozadavky na ¢lovéka v dané pozici, coz je nutnym
predpokladem k provedeni vlastniho sebehodnoceni, zda tomuto profilu odpovidaji.
Zpracovani komparativniho sebehodnoceni, které vychazi z pfedlozeného profilu role a
vlastniho sebehodnoceni, véetné nasledné prezentace pfi pohovoru, to by také mohl byt
jeden z uzitecnych nastrojli pro posouzeni nékterych kompetenci uchazece. Vypracovany
profil role je nastrojem, ktery lze téZz vyuzit v ramci adaptacniho procesu. Pfinasi totiz
zasadni informace o tom, co se od pracovnika ocekdvd, komu za svoji praci odpovida,
s kym spolupracuje apod. Velmi dlleZitou roli pak tento nastroj sehrava pri zkvalitnovani
procesu hodnoceni zaméstnancl v ndvaznosti na jejich vzdélavani a rozvo;j.

Vzor Sablony pro zpracovani:

PROFIL ROLE A KOMPETENCNi MODEL

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev PM

Nadfizena funkce

Obsah PM

- popis prace

- Ukoly

- odpovédnost

- komu (jaké pozici) praci predava
- od koho ziskava podklady

SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA — poZadavky na pracovnika

Minimalni vzdélani: | Obor:

Odborné znalosti:

Zvlastni odborna zpusobilost:

Pocet let praxe: Dalsi pozadavky

Cizi jazyky / droven

RP sk.

PC dovednosti

KOMPETENCNi MODEL

Pozadované/ vhodné odborné kompetence

Mékké dovednosti

Osobni vilastnosti
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4.2 Dalsi navrhované metody rizeni rozvoje pracovniki

Vramci hodnoceni potfebnosti a uzZiteCnosti navrzenych metod (kapitola 3.2), byl
sestaven seznam metod a nastrojli, které by mély byt v ramci metodiky vypracovany a
nékteré z nich pilotné ovéreny. V predchozi kapitole byla metodicky zpracovana prvni
z vybranych metod — Profil role a kompetenéni model a rovnéz byl tento Profil role
sestaven pro Ctyti pracovni pozice, které jsou umistény v pfiloze. DalSi metody a nastroje,
které byly zvoleny ke zpracovani, jsou obsahem této kapitoly.

4.2.1 NaSe hodnoty

Pro dobry pracovni vykon, a to jak z pohledu kvality, tak i jeho kvantity je dllezité, kdyz
pracovnici citi, Ze jsou soucasti organizacni kultury, v niz se mohou naladit na vinu
spolec¢né vyzndvanych hodnot. Umoznuje to ztotoznéni se s vizemi a cili celé organizace,
coz zaroven prispiva k vyssi spokojenosti pracovnikl. A pravé spokojenost lidi nasledné
pozitivné ovliviiuje motivaci k dobrému pracovnimu vykonu a dalSimu seberozvoiji.

vvvvvv

ven, tedy smérem ke klientim — ob¢antm.

Za Ucelem stanoveni spole¢né vyznavanych hodnot se uskutecnilo skupinové setkani
s vybranymi pracovniky. Cilem setkani bylo:

e Identifikovat hodnoty, které jsou na UMO kolektivem spole¢né vnimany jako
daleZité a jsou jiz néjakou dobu spontanné dodrzovany jako zvyklosti, aniz by to
nékdo vnimal jako néco oficidlné stanoveného,

e navrhnout a pojmenovat dalsi hodnoty, které skupina povazuje za vyznamné a
dllezité pro svoji praci,

e vybrat z identifikovanych a navrZenych hodnot nékolik, které budou deklarovany
jako hodnoty celého tymu, stanou se spole¢né sdilenymi a tim se také stanou
soucasti formdalni i neformalni organizacni kultury.

Na skupinovém setkani bylo podporovano oteviené sdileni napadl i ndzord vsech
Ucastnikd. Ti se postupné vyjadrovali ke spontdanné dodrzovanym zdsaddm u nich na
pracovisti i k tomu jaké hodnoty vnimaji jako spolecné pro cely urad a jak by je co nejlépe
pojmenovali nebo popsali. Jako pomocny nastroj byly vyuZity karty hodnot (Svétem
hodnot — Value cards, b-creative), které slouzi jako pom{cka pfi skupinovém koucovani
nebo pro diagnostické testy v personalistice.

V zavéru setkani doslo ke shodé v pojmenovani a popisu konkrétnich hodnot a zasad,
které jsou dodrzovany a nyni nastal ¢as jejich jasného pojmenovani a zaclenéni jejich
platnosti do organizacni kultury. Konkrétné se jedna o tyto hodnoty:
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Nase hodnoty a zasady

Jak to citime a co to pro nas znamena

Slusnost a duvéra

K lidem okolo, to znamena ke kolegim, k nadfizenym,
k podfizenym a zejména kobcanim, se chovame
slusné a to za vSech okolnosti. Ke vSem pfistupujeme
s dlvérou, nepodezirame lidi okolo sebe z nekalych
umysli uz predem, napriklad vlivem tzv. stereotypl
nebo nalepkovani.

Vzajemny respekt

Vztah ke kolegim a ob¢anim budujeme na zakladé
vzdjemného respektu, ktery je u nas podporovan vsemi
sméry, to znamena vUici obéanim, mezi kolegy, ale i ve
vztahu podfizeny a nadfizeny. Respekt k obcanim,
ktefi knam prichazeji resit rGzné Zivotni situace,
povazujeme za podminku toho, aby na druhé strané
také obcané méli respekt k nam a potazmo k celému
Uradu.

Spoluprace a podpora

S kolegy si navzdjem pomahame, radime se a
podporujeme. Podpora nalezi i obéanim, ktefi s nami
néco resi a potrebuji radu nebo povzbuzeni.

Problémy feSime hned

Mame-li problém, neodklddame jeho feseni. Cim dfive
zatneme s napravou, tim lépe a rychleji budou véci
fungovat.

Otevienost

V nasem kolektivu jsme pro oteviené a upfimné
jedndni. Tam, kde jsou zucastnéné osoby zvyklé na
otevienost a upfimnost, spory se vyresi rychleji a neni
dan prostor pro pomluvy a intriky.

4.2.3 Spolecné snidané

Spole¢né snidané probihaly spontdnné jiz v minulosti, ale jednalo se o pfileZitostné
situace, kdy se vétSina pracovnik(l Ufadu seSla rdno pred zahajenim utrednich hodin
v kuchynce. Mnozi méli rizné dotazy, zacali je tedy reSit a vznikla SirSi diskuze k danému
problému. To mnohdy pomohlo celou zélezZitost vyresit. Nyni, jiz v pribéhu projektu, bylo
rozhodnuto, Ze tento nastroj bude vyuzZivan pravidelné a podle pfedem danych pravidel.
Spole¢né snidané se konaji vidy 1 x tydné ve stanoveny den, pul hodiny pred zahdajenim

urednich hodin.

Aktivita byla vyhodnocena jako velmi uzite¢nd pro rychlé feseni spolecnych ukoll nebo
problémU. Rovnéz se da shrnout, Ze ji vétSina zaméstnancl povazuje v malém kolektivu
za nenahraditelny nastroj, ktery zlepSuje a usnadnuje adaptacni proces novych kolegt.

Aktivita posiluje pocit soundleZitosti a pfispiva k dobré informovanosti vsech kolegu.
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4.2.4 Plany seberozvoje a autoevaluace pracovniho chovani

PUvodni ndvrh metody znél, Ze si kazdy stanovi rozvojové aktivity na 1 rok az 2 roky, které
zahrnuji povinné vzdélavani, ale i dalsi aktivity posilujici mékké kompetence (napf.
jazykové nebo zajmové kurzy). Byly zde navrhovany i plany sdileni zkuSenosti s kolegy,
nebo poskytovani mentoringu kolegim. Na zakladé skupinové diskuze vsak byl tento
nastroj Fizeni rozvoje modifikovan. Ucastnici se shodli na tom, Ze pldny seberozvoje
v urCité podobé probihaji a stim souvisi i autoevaluace (hodnoceni sebe sama,
sebereflexe). Sebereflexe je vnitini komunikace se sebou samym, vciténi se do sebe a je
podminkou pro plan seberozvoje. Navic ma své dulezité funkce:

e poznavaci (uvédomuiji si, jaky jsem),

e zpétnovazebni (uvédomuiji si, jak reaguji na nékteré situace a jak jini reaguji na mé
a na mé chovani),

e rozvojovou (naméty k sebezdokonalovani),

e preventivni (znam své reakce a mohu predchazet konfliktdm).

Z analyzy tedy vyplynuly tyto zavéry:

e Planovani seberozvoje Uzce souvisi s planovanim povinného vzdélavani urednikd,
zejména u novych pracovnik( splnénim zkousky odborné zpUsobilosti a dale pak
absolvovanim dalsiho povinného pribézného vzdélavani.

e Urcitd mira sebehodnoceni probihda u kazdého pracovnika a to v souvislosti
s cyklickym hodnocenim pracovniho vykonu ze strany nadfizeného, ke kterému
dochdazi minimalné 1x ro¢né.

e Bude podporovano, aby planovani vlastniho seberozvoje probihalo u kazdého
pracovnika s vyhledem na rok dopfedu. Povinné vzdélavani bude jako dosud
oficidlné stanoveno ve spoluprdci s nadfizenym pracovnikem a dalsi
seberozvojové aktivity si bude kazdy pracovnik planovat jako doposud, tedy spise
neformalnim zpUsobem.

e Pracovnici budou vyzvani, aby si na kazdoro¢ni hodnoceni pracovniho vykonu
pfipravili vlastni sebereflexi v pisemné podobé. Pomlckou jim bude navodna
Sablona k vyplnéni, kterd by jim méla pomoci shrnout, co se jim za uplynulé
obdobi podafilo a co se naopak nepodatilo tak dobre, jak by chtéli.

Psychodiagnostika

Vramci projektu byla vyuzita metoda psychodiagnostiky, konkrétné standardizované
diagnostické testy a dotazniky ur¢ené pro nabor nebo rozvoj pracovnik(. Soucasti této
diagnostiky bylo i pomérné Siroké sebehodnoceni v riznych oblastech profesnich
kompetenci, ale i povahovych vlastnosti a zajmua. Jednalo se o jednorazové vyuziti
vybranych diagnostickych nastroji s profesionalnim vyhodnocenim. Vysledky této
metody byly probrany s kazdym pracovnikem individualné a rovnéz byly urcité poznatky
predany nadfizenému pracovnikovi. Vysledky této metody byly pro vSechny uzite¢né pro
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zdokonaleni procesu sebehodnoceni a jsou dobrou pomickou pti zavadéni ostatnich
nastroju do nasi praxe.

4.2.5 Co by méla zahrnovat nase organizacni kultura

Prestoze pojem ,organizacni kultura” vyzniva jako pouhd formalni zalezitost, kterd nema
zadné dopady na skutecné vzorce chovani zaméstnancli, neni tomu tak. Organizacni
kultura zahrnuje cely systém vztahG na pracovisti, norem a hodnot, presvédceni a
postojl, které jsou zde vyznavany. Ve skutecnosti velmi silné ovliviiuje pracovni vykon,
celkovou atmosféru, fluktuaci a kvalitu prace. Ma velky vyznam v adaptacnim procesu
novych pracovnikd. Pokud je organizacni kultura pravdivym zplisobem deklarovana, pak
si vSichni, kdo prichazeji do takové organizace, umi predstavit, co je zde vitano. Je moziné
od zacdtku lépe rozpoznat, co je cenéno, co neni povazovano za vhodné jednani a
porusuji se tim pravidla. Organizace je pak Citelnéjsi pro vSechny jeji zaméstnance, pro
vedeni, pro noveé ptichozi zajemce o praci, ale i pro klienty.

Zaméstnanci byli vyzvani, aby v ramci dotaznik(i a skupinového koucovani odpovidali na
otdzky, které by pomohly najit skutecny popis stavajici organiza¢ni kultury a umoznily
najit navrhy na jeji ptipadné zlepseni.

Z dotaznikového $etieni vyplynulo, Ze organiza¢ni kultura je na UMO velmi silnd a je
hodnocena kladné. Panuje zde velka shoda v nadzorech na dulezZitost dobrych vztah( s
kolegy, na potrebu prijemného pracovniho prostiedi a privétivé atmosféry. Velky dlraz je
zde kladen na moznost dalSiho vzdélavani a na potiebu ,,smyslu” prace. Mezi navrhy na
vylepseni se objevila potfeba odsouhlasit deklaraci ,,nasich spole¢nych hodnot”, coz bylo
provedeno a v ramci metodiky je toto téma popsano v textu vyse.

Vyhody silné organizacni kultury:
e soudrZnost zameéstnancd,
e soulad v mysleni,
e snizeni pfipadl nedorozuméni nebo konfliktd,
e |oajalita k organizaci,
e sdileni spole¢nych hodnot a plnéni spolec¢ného cile.

Dobra organiza¢ni kultura je podminkou k naplnéni téchto pozadavk( a tim i posileni
motivovanosti a spokojenosti zaméstnancl. V ramci analyzy nazor( vSech zucéastnénych
dodlo k pojmenovani prvké, které organizaéni kultura UMO obsahuje. Tyto prvky jsou
znazornény na nize uvedeném obrazku.

Prvky nasi organizacni kultury
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Nase hodnoty

Nadstandartni

Kvalitni sluzba )
spolupréce

Organizacni
kultura

Sdileni znalosti Seberozvoj

Podpora tymu

4.2.6 Koucovani

Koucink patfi mezi moderni metody rozvoje zaméstnancl. V ramci dopliikovych aktivit
projektu doslo k pilotnimu ovéreni vyuZivani této metody.

Koucovani probihalo jednak jako skupinové a dale formou individudlniho setkdvani.

e Skupinové — probéhla dvé skupinova setkani s odstupem zhruba jednoho roku.
Kazdého setkani se ucastnilo zhruba 8 osob a probihalo v rozsahu 3 hodiny.

e Individudlni — tfi aZ ctyfi individualni setkani ucastnika s koucem v prabéhu 15
mésicl, vidy v rozsahu cca 1 az 1,5 hodiny (vétSinou osobni setkani, v pripadé
Casového vytizeni Gcastnikd probéhlo jako telefonicky/skype rozhovor).

Skupinové koucovani bylo soubézné vyuzito pfi sbirdni podnétld pro vypracovani této
metodiky fizeni rozvoje zaméstnancl. Vramci projektu mohla byt tato metoda
vyzkouSena, coZ umoznilo spolec¢né setkavani a feSeni rlznych nejasnosti nebo
pfipadnych nedorozuméni mezi kolegy na pracovisti pod vedenim kouce, prodiskutovani
rdznych pracovnich Ukold nebo pland zplsobem, kdy kazdy ma svij prostor na vyjadreni.
Dalsim uzite€nym pfinosem bylo podle ucastnik(i posileni dobrych vztah(i na pracovisti a
lepsi vhled do nazoru ostatnich. Doslo k posileni vzajemného respektu.

IndividudIni koucovani bylo zaméreno na reseni takovych témat nebo problém, at uz
z pracovniho nebo osobniho Zivota, které jejich nositel nechce oteviené sdélovat a Sifit.
Naopak, k jejich reSeni potrebuje atmosféru soukromi a moznost probrat téma s nékym
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nezaujatym. Zde je vhodné wvyuzit sluzeb externiho kouce. Individudini koucovani
umoznuje hlubsi sebereflexi a sebepoznani, ale také nacvik rdznych technik, které Ize
vyuzivat v kazdodennim Zivoté, napf. ulehleni rozhodovani pomoci rozhodovaciho
kvadrantu nebo lepsi pochopeni druhych metodou ¢tyf pozic vnimani. Samoziejmosti a
pravidlem je u koucovani princip dobrovolnosti, mély by se ho ucastnit pouze osoby,
kterym tento zpUsob vyhovuje a pomaha.

4.2.7 Odborné staze

Odborné stazie byly rovnéz vyzkouseny v ramci doplikovych aktivit projektu. Cilem
absolvovani staze bylo posileni rozvoje a dovednosti zaméstnance, ktery je vyslan na jiné
pracovisté, jehoz obsahova napln néjak souvisi s vykonem odborné ¢innosti v rdmci prace
na UMO. Odborné staze se Gcastnily ¢tyFi osoby, kazda v rozsahu 8 hodin.

Moznost navstivit jiné pracovisté, kde se vénuji néjakym souvisejicim ¢innostem, kterymi
se pracovnici Uradu také zabyvaiji, rozsifuje profesni rozhled pracovnikl a zabranuje tzv.
profesionalni slepoté, kdy zaméstnanci, ktefi jsou dlouhodobé na jediné pozici ve stejné
organizaci, ztraceji prehled o tom, jak se zalezZitosti fesi jinde. K tomu, aby odborné staze
mohly slouZit jako uZitecny ndstroj rozvoje zaméstnanc(, je velmi dilezité dodrzet
nékolik zasad:

e StdZ je vybirdna podle zaméreni pozice, na které pracovnik pracuje (napfiklad
pracovnik socidlniho Useku stravi néjaky ¢as v domové pro seniory, protoZe tuto
sluzbu svym klientim pomaha zafidit).

o Jesté pred vybérem mista staZze musi byt zndm cil staZe, tedy co tam ma pracovnik
vidét, co mu to ma pomoci pochopit, k ¢emu ho to miZe inspirovat.

e Kaidy pracovnik, ktery staZz absolvuje, by mél vyhotovit zpravu, ve které stru¢né
shrne, ¢im se na staZi zabyval, co mu bylo pfedvedeno, vysvétleno a co si z toho
odnasi (tedy co mize vyuzit v ramci své prace). Je to dlleZité pro rekapitulaci ¢asu
strdveného na stazi i pro urcitou sebereflexi. Shrnuti slouZi i k oznameni koleglm,
aby ziskali povédomi o tom, kde staz probihala a na co se mohou pfipadné zeptat.

e Limitujicim faktorem je zde <{asové vytiZzeni pracovnikd Uradu, které jim
neumoznuje takovy rozsah absence na jejich pracovisti, ktera by v dobé staze a
vzdélavani vznikla. DalSim omezenim pfi vyuZiti tohoto ndstroje je naroény proces
vyhledavani vhodnych organizaci pro staz a vyjednavani podminek (ne vSude jsou
ochotni vpustit cizi osoby a vénovat jim néjaky ¢as, at uz bez uUplaty nebo i za
Uplatu). S poslednim uvedenym logicky souvisi i financni limity, kdy neni vidy
mozné absolvovat staz u organizaci, které by vyZadovaly finanéni kompenzaci za
to, Ze se budou ucastnikovi vénovat.
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5.P¥{lohy

5.1 Zpracované profily roli pro vybrané pozice

PROFIL ROLE PRACOVNIKA A KOMPETENCNI MODEL

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev PM

Pracovnik socialniho useku

Nadfizena funkce

Tajemnice UMO

Obsah PM - popis prace, ukoly, odpovédnost

e Setkdvanise s obcany, ktefi jsou v problematické Zivotni situaci a komunikace s

nimi (v€etné komunikace s jejich pribuznymi),

e zjistovani informaci k feSeni dané problematické situace,

e v pfipadné potieby odeslani ob¢ana do jinych instituci nebo zprostredkovani

schiizky v jiné instituci, kde mohou pomoci,

e poskytovani odborného socialniho poradenstvi,

e reSeni aktualni situace klientd, ktefi se ocitli v nepfiznivé Zivotni situaci,

e provadéni sociadlniho Setreni v terénu,

e spoluprace a komunikace s UP a dal3imi institucemi,

e kontaktovani klient(l ve véznicich, zdravotnich zafizenich apod.,

e vedeni spisové dokumentace v souladu se spravnim radem,

e poskytovani asistence

pfi rGznych jednanich,

e zpracovavani individudlniho socioterapeutického planu.

SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA - pozadavky na pracovnika

Minimalni vzdélani / Obor

Vyssi odborné nebo stfedoskolské s
maturitou / socidlni prace

Pocet let praxe:

vitdna, ale nevyZaduje se

Zvlastni odborna zpusobilost

v socialnich sluzbach (nejpozdéji do 18

mésicl od uzavieni pracovniho poméru)

Cizi jazyky / aroven

nevyzZaduje se, ale vhodny AJ /uroven B1

RP sk. B

nevyzZaduje se, ale vhodny

PC dovednosti

Uzivatelska znalost (zejména MS Office)

Dalsi pozadavky
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KOMPETENCNi MODEL

Profesni kompetence pracovnika

Znalost metod socialni prace,
znalost pravnich predpist v platném
znéni, zejména: zakona o socialnich
sluzbach, zakona o pomoci

v hmotné nouzi, zakona poskytovani
davek osobam se zdravotnim
postizenim, vybrand ustanoveni
spravniho fadu,

prabézna aktualizace a
prohlubovani znalosti vyplyvajicich

z legislativy,

schopnost zpracovavat informace,
orientace v internich nafizenich a
metodickych postupech vydavanych
magistratem a vztahuijicich se k
Cinnosti socidlniho Useku.

Mékké kompetence pracovnika

Klientsky pfistup
Samostatnost
Vykonnost

Schopnost komunikace a
vyjednavani

Osobni charakteristiky pracovnika

Peclivost, spolehlivost
Schopnost spoluprace
Asertivni jednani
Schopnost sebemotivace
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PROFIL ROLE PRACOVNIKA A KOMPETENCNI MODEL

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev PM

Referent rozpoctového procesu a
verejnych zakazek

Nadrizena funkce

Tajemnice UMO

Obsah PM - popis prace, ukoly, odpovédnost

e Sestavovani rozpoctu dle zavazkl a pozadavkd,

e kontrola rozpoctu,

e Upravy rozpoctu a rozpoctova opatreni,

e tvorba tabulek v programu Excel,

e Zadavani verejnych zakazek v programu CENT

e Pisemnd/uredni korespondence

e Priprava materidlu pro RMOb a ZMOb Krasné Pole

e Zajisténi rozpoctového kryti k verejné zakazce

¢ Komunikace s dodavatelem a technickym dozorem stavby
e Zajisténi uzavreni smluv a objednavek vcetné kontroly

e VloZeni smluv do systému GINIS véetné nakryti rozpoctu

¢ VloZeni smluv a objednavek do Registru Smluv

e Kontrola pInéni smluv a pfipadné uzavirani dodatku

e Kontrola papirové dokumentace k VZ

e Kontrola doslych faktur se smlouvou / objednavkou
e Vystavovani objednavek v GINIS véetné nakryti rozpoctu
o Telefonicky a mailovy kontakt s ob¢any, s pracovniky magistratu.

SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA - pozadavky na pracovnika

Minimalni vzdélani / Obor

Vyssi odborné nebo stfedoskolské s
maturitou / Ekonomika, verejna sprava

Pocet let praxe:

vitana, ale nevyZaduje se

Zvlastni odborna zptisobilost

P¥i finanénim hospodareni USC a jeho
pfezkumu (nejpozdéji do 18 mésici od
uzavreni pracovniho pomeéru)

Cizi jazyky / aroven

nevyzZaduje se, ale vhodny AJ /uroven B1

RP sk. B

nevyzaduje se, ale vhodny

PC dovednosti

Uzivatelska znalost (zejména MS Office)

Dalsi pozadavky
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KOMPETENCNi MODEL

Profesni kompetence pracovnika

Dovednosti potfebné pro praci

s rozpoctem a pro kontrolu rozpoctu
méstského obvodu,

Dovednosti k praci s ucetnim
software a CENT software,

znalost pravnich predpist v platném
znéni, zejména: zdkona ¢.320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole a provadéci
predpisy, zdkon o Uucetnictvi a
vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se
provadi zakon o Uucetnictvi pro
nékteré vybrané ucetni jednotky,
znalost smérnice pro nakladani
S financnimi  prosttedky a dalsi
natizeni schvalené usnesenim rady,
prabézna aktualizace a
prohlubovani znalosti vyplyvajicich

z legislativy,

schopnost zpracovavat informace,
orientace v internich nafizenich.

Mékké kompetence pracovnika

Analytické schopnosti
Samostatnost
Vykonnost
Komunikativnost

Osobni charakteristiky pracovnika

Peclivost, spolehlivost

Smysl pro presnost a praci s Cisly
Schopnost spoluprace
Schopnost sebemotivace
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PROFIL ROLE PRACOVNIKA A KOMPETENCNI MODEL

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev PM

Pracovnik pro spravu hrbitova

Dopliujici informace

Cinnost v ramci této pozice odpovida
zkracenému pracovnimu uvazku

Nadfizena funkce

Tajemnice UMO

Obsah PM - popis prace, ukoly, odpovédnost

e prfijem Zadosti o pronajem hrob(
e pridéleni hrobového mista
e priprava Zadosti ke schvaleni v radé

e uzavieni ndjemni smlouvy

e vybér poplatkd za ndjem hrobového mista véetné sluzeb

¢ vydanisouhlasu s pohtbenim pro hrobnika

e uzavirani smluv pri zméné najemce z ddvodu umrti nebo prepisu na nového

najemce

e poskytovani tdajd notarim ve véci dédického fizeni zUstavitele

e zasilani vyzev najemcim ve véci thrady pronajmu na dalsi 10-ti leté obdobi

o vedeni elektronické evidence v aplikaci , Spravce pohrebisté”

SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA - pozadavky na pracovnika

Minimalni vzdélani / Obor

stfedoskolské s maturitou / vhodné
ekonomika, verejnd sprava

Pocet let praxe:

vitana, ale nevyZaduje se

Zvlastni odborna zptisobilost

u administrativni pozice neni vyZadovana

Cizi jazyky / aroven

nevyZaduje se, ale vhodny AJ /uroven B1

RP sk. B

nevyzaduje se, ale vhodny

PC dovednosti

UzZivatelska znalost (zejména MS Office)

Dalsi pozadavky

KOMPETENCNi MODEL

Profesni kompetence pracovnika

e Znalosti provozniho fadu hrbitova,

e precizni dovednosti pro zpracovani
pisemné dokumentace a pisemné
komunikace v oblasti spravy
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hrbitova,

e dovednosti pfi vedeni systematické
evidence,

e znalost prace s aplikaci ,,Spravce
pohrebisté”.

Mékké kompetence pracovnika

e Klientsky pfistup
e Samostatnost

e Vykonnost

e Komunikativnost

Osobni charakteristiky pracovnika

e Peclivost, spolehlivost
e Schopnost sebemotivace

PROFIL ROLE PRACOVNIKA A KOMPETENCNI MODEL

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Nazev PM

Tajemnice UMO

Nadfizena funkce

Starosta méstského obvodu

Obsah PM - popis prace, ukoly, odpovédnost

e Komunikace a vyjedndvani s klienty Uradu i se zaméstnanci,

e vyhlaSovani a pfiprava vybérovych fizeni, Ucast na vybéru zaméstnanc,
vyhotoveni pracovnich smluv a podklad(l pro platovy a personalni odbor,

e fizeni pracovniho vykonu zaméstnancd, jejich hodnoceni a odménovani,

e dohled a fizeni povinného vzdélavani zaméstnancd,

e pfiprava navrhi organizacni struktury uradu,

e zpracovani naplni ¢innosti jednotlivych zaméstnanct,

e fizeni prace Uradu a organizacni zajiSténi jeho bezproblémového fungovani,

e kontrola ¢innosti zameéstnancd,

e vydavani organizacnich opatteni a pfikaz( pro ¢innost uradu.

SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA - pozadavky na pracovnika
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Minimalni vzdélani / Obor

Vysokoskolské, magistersky stuper /
vhodné ekonomika, verejna sprava, pravo

Pocet let praxe:

min. 3 roky (v poslednich 8 letech) jako
vedouci zaméstnanec, nebo pfi vykonu
spravnich ¢innosti nebo ve funkci
uvolnéného ¢lena zastupitelstva USC

Zvlastni odborna zptisobilost

Z obecné casti

Cizi jazyky / Groven

nevyzaduje se, ale vhodny AJ /Urover Bl

RP sk. B

vyZzaduje se

PC dovednosti

UzZivatelska znalost (zejména MS Office)

Dalsi pozadavky

Lustracni osvédceni

Bezvadna znalost jednaciho jazyka

KOMPETENCNi MODEL

Profesni kompetence pracovnika

e Znalosti pravnich predpist z oblasti
verejné spravy, zejména zdkona o
obcich, zakona o rozpoctovych
pravidlech USC,

e znalost zakoniku prace a znalosti
z oblasti personalistiky,

e znalost pravnich predpist v platném
znéni nutnych pro fizeni a
koordinaci vSech c¢innosti Gradu,
zejména: zakona o Ufednich USC,
vyhlasky o zkousce odborné
zpGsobilosti Grednikd USC.

Mékké kompetence pracovnika

e Schopnost vést a motivovat

e Organizacni a fidici dovednosti

e Uméni vyjednavat a resit konflikty
e Samostatnost

e \lykonnost

e Komunikativnost

Osobni charakteristiky pracovnika

e Peclivost, spolehlivost

e Asertivivni jednani a sebereflexe
e Schopnost sebemotivace

e Efektivni time management
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5.2 Sablona pro vlastni sebereflexi - priklady

Dovednosti pri prdci s Microsof Office - WORD

Na kolik procent jsem v této oblasti spokojen/a sim/sama se sebou

Na kolik procent citim potfebu se v této oblasti zlepsit

Co konkrétné potrebuji zlepsit?

Co pro to udéldm?

Do kdy to udélam?

1.

2.

3.

Dovednorsti pfi prdci s Microsof Office - EXCEL

Na kolik procent jsem v této oblasti spokojen/a sam/sama se sebou

Na kolik procent citim potrebu se v této oblasti zlepsit

Co konkrétné potrebuiji zlepsit?

Co pro to udéldam?

Do kdy to udélam?

1.

2.

3.

Organizace mého pracovniho ¢asu

Na kolik procent jsem v této oblasti spokojen/a sam/sama se sebou

Na kolik procent citim potrebu se v této oblasti zlepsit

Co konkrétné potiebuiji zlepsit?

Co pro to udélam?

Do kdy to udélam?

1.

2.

3.

Jazykové dovednosti — anglictina

Na kolik procent jsem v této oblasti spokojen/a sdm/sama se sebou

Na kolik procent citim potrebu se v této oblasti zlepsit

Co konkrétné potrebuiji zlepsit?

Co pro to udélam?

Do kdy to udélam?

1.

2.

3.
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