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1 UVOD

Vstupni analyza fizeni lidskych zdroji na Ufadu méstské &asti Praha 12 je prvnim a zakladnim
vystupem pro projekt ,Zpracovani Strategie fizeni lidskych zdroji UMC Praha 12¢
spolufinancovaného Evropskou unii z Evropského socialniho fondu prostifednictvim
Operacniho programu Zaméstnanost, reg. Cislo projektu CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_034/0002807.

VSTUPNIi ANALYZA V SOBE ZAHRNUJE 3 VSTUPNi POZADOVANE VYSTUPY:

1. Analyza stavajicich personalnich procesii

Cilem této &asti je analyzovat zakladni fakta o situaci v oblasti personalni na UMC Praha 12
a detailné zhodnotit konkrétni personalni procesy na ufadu:

- Planovani lidskych zdroji i z pohledu plnéni novych ukold dle schvaleného
strategického planu a pfipadnych doporuceni ohledné organizacni struktury,

- Nabor a vybér nového zaméstnance,
- Adaptace nového zaméstnance,

- Vzdélavani a rozvoj zaméstnancd,

- Hodnoceni zaméstnancu,

- Motivace zaméstnancu,

- Personalni administrativa.

2. Analyza vzdélavacich potifeb zaméstnanci UMC Praha 12

Analyza vzdélavacich potfeb zaméstnancu feSi dvé hlavni roviny vzdélavani: odborné tzv.
tvrdé vzdélavani a osobnostni tzv. mékké vzdélavani. Specifickym cilem této Casti je fesit
vzdélavani v tzv. mékkych dovednostech. Na rozdil od odborného vzdélavani neni vzdélavani
v mékkych dovednostech na UMC Praha 12 jesté zcela systematicky uchopené.

3. Identifikaci nedostatki v sou¢asnosti nastaveném fizeni lidskych zdroju
na uradu

Tato ¢ast sumarizuje zjisténi a z nich vychazejici doporuceni pro nastaveni a implementaci
samotné Strategie Fizeni a rozvoje lidskych zdroji UMC Praha 12. Zavéry rovnéz zohledfuji
Metodické doporuceni MV k Fizeni kvality v uzemnich samospravnych celcich.
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1.1 METODY POUZITE V ANALYTICKE CASTI

Tabulka 1: Vyuzité metody v ramci analyzy

METODA POPIS

Studium a analytické zhodnoceni stavajici dokumentace z UMC Praha
12, ktera je relevantni k personalni oblasti a procestim. V ramci projektu
se jednalo o Pracovni fad, Organiza¢ni rad, atd.

Jedna se o nastroj, ktery prostfednictvim internetového rozhrani zajistil
distribuci dotaznikového Setfeni ke véem zaméstnancim UMC Praha 12.
Dotaznikovym Setfenim byly ziskany relevantni udaje napfi¢ uradem,
a to kvantitativniho i kvalitativniho charakteru. Dotaznikové Setfeni bylo
zaméfeno na Cast analyzy tykajici se analyzy vzdélavacich potfeb
zaméstnancu.

Responze v ramci dotaznikového Setfeni byla 139 vyplnénych dotaznikt
(za vedouci i fadové zaméstnance). Jedna se v poméru k poctu
zaméstnancl  ovelmi nadstandardni  reprezentativni  vzorek.
Reprezentativnost byla zajisténa i v ramci jednotlivych odbor( a jejich
potreb.

Rozhovory o pevné struktufe obsahovaly oteviené a cilené otazky.
Cilem bylo zjisténi nebo validace potfebnych informaci. Rozhovory
probéhly se vSemi vedoucimi pracovniky a vedenim uUradu.

Rozhovory byly zaméfeny pfedevSim na aktualni personalni situaci
na Ufadu, analyzu personalnich procesu, vzdélavaci potreby
a identifikaci klicovych oblasti rozvoje.

Setkani relevantnich osob s jasné uréenym cilem. Workshop vzdy Fidil
konzultant dodavatele. Workshopy byly zaméfeny pfedevSim na oblasti
identifikace potfeb a pozadavki vedeni mésta a vedeni UMC na systém
hodnoceni zaméstnancu a definovani kliCovych oblasti rozvoje.

Analyza zalozena na identifikaci silnych a slabych stranek a poté
na stanoveni pfilezitosti a hrozeb.

Jednotlivé prvky SWOT analyzy jsou vyuzity v nékterych kapitolach jako
soucast zavéru. Jeji vyhodou je jednoduché, srozumitelné identifikovani
silnych a slabych stranek, pfileZitosti a hrozeb.

Metoda pro generovani podnétd a zpusobl feSeni. Jedna se
o skupinovou techniku realizator(i vystupu pfi zpracovani zavéru.

na jednodus8i. Syntéza sjednocuje nékolik jednodusSich informaci
do jednoho celku.

Metoda pro uréeni pfiin vyskytu danych jevl. Jde o metodu logické
rekonstrukce pochopeni urcitého jevu &i procesu. V analytické ¢asti byla
vyuzita v individualnich rozhovorech s vedoucimi pracovniky pfi diskuzi
nad jednotlivymi personalnimi procesy.

Metoda vyuzivana pfi formulaci navrh( feSeni a doporuceni.
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2 ANALYZA STAVAJICICH PERSONALNICH PROCESU

2.1 ANALYZA PERSONALNI SITUACE
2.1.1 ANALYZA ORGANIZACNi STRUKTURY UMC PRAHA 12

UMC Praha 12 pIni na uzemi hlavniho mésta Prahy (dale také ,HMP®) roli spravniho obvodu,
tj. v terminologii vefejné spravy roli obce s rozSifenou pusobnosti, a to nejen pro obyvatele
Prahy 12 ale i pro ob&any MC Praha-Libus.

Pocet obyvatel ve spravnim obvodu (dale také jen ,SO“) Praha 12 je 66 512! a pocet
zaméstnaneckych Gvazkl na Ufadu je cca 221.2

Tabulka 2: Alokace pracovnich tivazk( na agendach UMC Praha 12

ODBOR / ODDELENI / POZICE Pocet avazki | CeKOVY pocet
uvazku
Odbor Kancelar méstské casti
vedouci odboru 1
interni auditor 1
architekt méstské Casti 1
energeticky referent 1
oddéleni pravniho pro samospravné innosti 2 27.9
oddéleni rozvoje méstské &asti 5
oddéleni organizacni 6
oddéleni periodika a inzerce 3,4
oddéleni komunikace s verejnosti a médii 25
oddéleni podpory vedeni méstské &asti 5
Kancelar tajemnika — zvlastni organizaéni jednotka
tajemnik Ufadu 1
asistentka tajemnika 1 6
zaméstnanci v oblasti krizového fizeni 2
Referent agendy MA 21 2
Odbor dopravy
vedouci odboru 1
pravnik 1 8
oddéleni technického a rozvoje dopravy 3
oddéleni dopravy 3
Odbor ekonomicky

1 Zdroj CSU. Udaj platny k 31. 12. 2017.

2 S ohledem na provadény benchmark je tfeba jesté pracovat s tim, Ze Cast agend je vykonavan na
ufadu MC Praha Libu$, kde je zaméstnano cca 16 zaméstnancu na Ufednickych pozicich (Udaj platny
k 5. 11. 2018).
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vedouci odboru 1

oddéleni uéetnictvi 6 14
oddéleni rozpoctu 3

oddéleni dani a poplatku 4

Odbor informaénich technologii

vedouci odboru 1

oddéleni spravy sité a uZivatelské podpory 5 9,5
oddéleni provozu IS 3,5

Odbor investic a spravy majetku

vedouci odboru 1

oddéleni investic 8 19
oddéleni majetku 10

Odbor lidskych zdrojt a plati

vedouci odboru 1

oddéleni lidskych zdroju 3 6
oddéleni platd 2

Odbor ob€ansko-spravnich agend

vedouci odboru 1

oddéleni evidence obyvatel a osobnich dokladu 11 23
oddéleni matrik 7

oddéleni prestupkové 4

Odbor socialnich véci

vedouci odboru 1
koordinator prevence kriminality a komunitniho planovani 1

pravnik 0,5 245
oddéleni péce o rodinu a déti 10

oddéleni socialni prevence 6

oddéleni socialnich sluzeb 6

Odbor spravy uradu

vedouci odboru 1
zaméstnanci v oblasti spravy nebytovych objektl 2

pravnik 1
zaméstnanec pro spravu arealu Vini€niho domku 1 275
oddéleni kontroly 4

oddéleni ekonomiky a rozpoctu 5

oddéleni spravy movitého majetku 5

oddéleni organizace a provozu 4,5

oddéleni podatelny 4

Odbor Skolstvi, kultury a vzdélavani

vedouci odboru 1

oddéleni ekonomického 4 12
oddéleni pedagogicko-organiza¢niho 3
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oddéleni kultury a sportu

Odbor vystavby

vedouci odboru

oddéleni administrativné-pravni

oddéleni uzemniho rozhodovani

oddéleni stavebniho Fizeni a specidlni vystavby

12

21

Odbor zivnostensky

vedouci odboru

referent administrativnich ¢innosti

oddéleni registraci

oddéleni kontrolni

I T R TSN o

12

Odbor zivotniho prostredi

vedouci odboru

koordinator v oblasti Zivotniho prostfedi

oddéleni verejné zelené

oddéleni vodniho a odpadového hospodarstvi

oddéleni zivotniho prostiedi

NG NG VR [ PN

13

CELKOVY POCET ZAMESTNANCU (UVAZKU)

221,4




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Organizaéni strukturu Ufadu a rozmisténi na jednotlivych agendach na UMC Praha 12 dokumentuje nasledujici schéma a tabulka.

Schéma 1: Organizaéni struktura UMC Praha 12 (platné k 26. 6. 2017)
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BENCHMARK S VYBRANYMI MC V PRAZE
Benchmark se zaméfuje na 2 aspekty:

- podet zaméstnanct na UMC
- organizaéni struktura UMC

Cilem je porovnat odli$nosti i spojitosti ve sledovanych atributech mezi vice UMC.
Tabulka 2: Benchmark s vybranymi MC (SO) v Praze?

Poéet zaméstnancu Pomeér
Srovnavané MG (SO) Pocet obyvatel ve na prac9yn|ch Poéet obyvatele
SO pozicich v ufadu (k 5. na jednoho
11. 2018) urednika
Praha 2 (Praha 2) 49 624 206 240,9
Praha 3 (Praha 3) 74 559 269 277,2
Praha 9 (Praha 9) 58 050 158 367,4
Praha 1_3 (Praha 13, Praha- 67 260 295 208.9
Reporyje)
P-rahi';l 12 (Praha 12, Praha- 66 512 221.4 301
Libus)

Pro benchmark byly vybrany 4 méstské &asti, které se poctem obyvatel blizi poctu obyvatel
Prahy 12.

U Prahy 2, Prahy 3 a Prahy 9 je ovSem nutné pracovat s tim, Ze méstska ¢ast kopiruje i spravni
obvod a nejsou na jejich uzemi zadné dalsi (tzv. malé) méstské Casti a tim padem i urady,
které by vyfizovaly ¢ast agendy za né.

Strukturou se tak nejvice blizi MC Praha 12 MC Praha 13, ktera ma pod sebou i UMC Praha-
Reporyje.

U srovnavanych MC byly pogitany zaméstnanci na pracovnich pozicich (nikoli Gvazky — tento
udaj nebylo mozné dohledat). Je proto nutné pracovat s tim, Ze pfi pfevedeni na Uvazky by
uvedena Cisla mirné poklesla (vétSinou se jedna o pokles o jednotky), nikoli vSak natolik, aby
uvazovany pokles deformoval vypovidaci hodnotu uvadénych udaji.

Pocéet zaméstnancu

Z provedeného benchmarku tykajiciho se poétu zaméstnancti na ufadu vychazi, ze UMC
Praha 12 nevybocuje ze srovnavaného vzorku, spiSe naopak patfi k lepSi praxi srovnavanych
méstskych ¢asti. PoCtem obyvatel i strukturou se Praze 12 nejvice blizi Praha 13, ktera ma
velmi obdobny poéet zaméstnancu jako Praha 12.

3 Zdroj CSU. Udaj platny k 31. 12. 2017.

11
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Ve vzorku vyraznéji vybocu1e pFedevsim UMC Praha 9, ktera ma nejmenS| pocCet zaméstnancu
se vemi srovnavanymi MC. Je ov8em tfeba konstatovat, ze UMC Praha 9 je v ramci HMP
pomérné ojedinélou vyjimkou a jeden z ,nejstihlejSich® ufadu vramci Prahy (co do
srovnatelnych MC).

Na druhém poélu se pohybuji UMC Praha 2 a 3. Praha 2 je sice nejmensi poétem obyvatel, ale
pocet zaméstnanct je nadstandardné vysoky, Praha 3 je zase ze véech srovnavanych UMC
podtem zaméstnancl nejvétsi, ale je nejvétsi i postem obyvatel MC.

Organizacéni struktura

V benchmarku tykajiciho se organizacni struktury jsou uvedeny pocty odbort (nebo utvara
na stejné udarovni, napf. kancelaf tajemnika atp.), poéty oddéleni a priamérné pocty
zaméstnancu v oddélenich (velikosti oddéleni):

Tabulka 3: Prehled organizaéni struktury porovnavanych UMC

OME Poéet odborl Pramérny poc':evt za’méstnancﬁ
oddéleni
Praha 2 15 5,16
Praha 3 19 571
Praha 9 9 6,86
Praha 13 17 5,27
Praha 12 144 4,9

Z uvedeného je vidét, ze pocet odboru je v priméru cca 15 na Ufad; vyraznéji vybocuje opét
pouze UMC Praha 9 (9 odbor(1), coz koresponduje i s niz&im poétem zaméstnancd.
UMC Praha 12 disponuje pfi porovnani niz$im poétem odbort nez vétsina dalsich UMC.

P¥i pohledu na organizaéni strukturu Ize konstatovat, Ze UMC Praha 12 ma v priméru vyssi
pocet oddéleni nez u ostatnich sledovanych MC. U nékterych oddéleni je souéasné mozné
sledovat pomérné nizky po€et zaméstnancu (vice jak polovina oddéleni ma 4 zaméstnance a
méng). Je na zvazeni tajemnika, zda by v tomto ohledu nebyl prostor pro optimalizaci.

Dislokace
Doprovodnym pohledem na organizaéni strukturu Ufadu je dislokace jednotlivych pracovist.

Zatimco UMC Praha 2, Praha 9 a Praha 13 je dislokovana na jednom misté a Praha 3 na dvou
mistech, Praha 12 ma celkem Sest od sebe pomérné vzdalenych pracovist.

Z pohledu dislokace tak jsou organiza(“:nl' a Fl’dl’ci podml’nky UMC Praha 12 ve srovnévaném

vvvvvv

je v dlouhodobém planu.

4 KancelaF tajemnika UMC ma stejny status jako odbory, ackoli se tak neni oznacena

12
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2.1.2_  DEMOGRAFICKA
ZAMESTNANCU

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

STRUKTURA A

PROFESNI

ZKUSENOST

Zakladni pfehled v nadpise zminénych parametrd poskytuje prehledna tabulka za jednotlivé

odbory.

Tabulka 4: Demograficka struktura a profesni zku$enost zaméstnanct UMC Praha 12°

o e . Primérna . e
. e Prumérna , Pramérna
Primérny » délka ,
. zapogcitateln ; délka praxe
vék < 4z pracovniho . i
. 3 a délka . VvV soucasné
zaméstnancu poméru na ..
praxe (v - pozici (v
odboru uradeé (v
letech) letech)
letech)
Odbor Kancelar méstské casti 46 18 55 5
Kancelar tajemnika 47,5 21,5 5 5
Odbor dopravy 40 14 3,5 2,5
Odbor ekonomicky 57 32 16 16
Odbor lidskych zdroju a platt 48,5 25 55 3,6
Odbor informaénich 39,5 12 6 4,5
technologii
Odbor investic a spravy 55,5 30 13,5 12
majetku
Odbor ob¢ansko-spravnich 52,5 245 12 11,5
agend
Odbor spravy uradu 54,5 27 9 8
Odbor socialnich véci 45 19 11 11
Odbor skolstvi, kultury a 49,5 22,5 8,5 8
vzdélavani
Odbor vystavby 53,5 28,5 10 10
Odbor zivhostensky 46 19 8 8
Odbor zivotniho prostredi 47,5 20 11 11

5 Vysledna €isla byla zaokrouhlovana po 0,5 bodech.
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Vé&kovy pramér zaméstnancl za cely MU dosahuje hodnoty 49 let, délka pracovniho poméru
v Ufadu je v priméru 9 let. Vékovy prumeér u organizaci s vice jak 200 zaméstnanci dosahuje
obvykle hodnoty mezi 40 az 42 let. Z tohoto pohledu patii tym zaméstnanct UMC Prahy 12 ke
kolektivim, které pfevysuji obvykly stav pomérné vyznamné.

Detailngjsi pohled na vékovou skladbu zaméstnancll a jejich délku pracovniho poméru
u organizace pfinaseji nasledujici grafy.

Graf 1: Vékova skladba zaméstnanca UMC Praha 12

Pocet zaméstnanct v UMC dle vékovych skupin

50
45
40
35
30
25
20
15
10

méné jak 20az25 26a730 31az35 36az40 41az45 46az50 51az55 56azi60 61ai65 vicejak 65
20 let let let let let let let let let let let

= Pocet zaméstnanct v UMC dle vékovych skupin

Z vySe uvedeneho grafu, ktery ukazuje pocet zaméstnanct v jednotlivych veékovych
skupinach, jasné vyplyva, ze nejsilnéji skupinou na UMC jsou zaméstnanci, kterym je pres
50 let. V ramci této skupiny jsou poté nejpocetnéjsSi zaméstnanci mezi 56 — 60 rokem Zivota.

Pomérné vaznou zpravou je, ze téméf 25% zaméstnancu je starSich Sedesati let, coz
znamena, ze v pomeérné kratkém horizontu (maximalné nékolik let) bude nutné tuto skupinu
zkusenych zaméstnancu nahradit novymi zaméstnanci.

DalSich ca 35% zaméstnancl bude tfeba nahradit v horizontu 5 az 12 let.

Celkové to znamena, ze UMC Praha 12 obméni do ca 10 az 12 let 60% celého dne$niho
kolektivu.

Vzhledem k menSimu zastoupeni Ctyficatnikd v organizaci bude nutné tuto nahradu realizovat
z velké €asti novymi zaméstnanci z externich zdroju.

Z uvedené skutecnosti plynou dvé dilezita zjisténi — organizaci hrozi pfi takto velké obméné

zaméstnaneckého kolektivu v relativné kratkém obdobi ztrata urcité Casti know-how a i
z tohoto davodu je tfeba pfipravit U¢elny adaptacni program pro nové zaméstnance.

14
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Graf 2: Rozlozeni zaméstnancu uradu dle délky pracovniho poméru

s

Délka pracovniho poméru na UMC
45
40
35
30
25
20
15

10

dolroku do?2let do 3 let do 4 let do5let 6azl0let 11 az 15 letl6 az 20 let21 az 25 let26 az 30 let

= Délka pracovniho poméru na UMC

Ponékud jiny pohled na zaméstnanecky kolektiv pfinasi ¢lenéni zaméstnancu dle délky
pracovniho poméru. Ze sledovanych udaju je vidét, ze na Gfadu jsou 2 nejpocetnéjsSi skupiny
zaméstnancu:

- zaméstnanci do 1 roku na ufadu

- zaméstnanci mezi 6 — 10 rokem pracovniho poméru na uradu

Rovnéz Ize konstatovat, Ze necela stovka zaméstnancl neni na Gradu déle nez 5 let.

Vrealu to znamena, Ze na ufadé se vyskytuji dvé témeéF shodné skupiny zaméstnancu
s rozdilnym ukotvenim na zaméstnavatele, coz muze pfinaset naro¢né situace v ramci
internich vazeb a i pfi fizeni samotnych takového kolektivu.

Tento stav zcela urcité klade opét velké naroky pfi adaptovani novych zaméstnancu na firemni
kulturu Ufadu (novych zaméstnancl je velké mnozstvi) a rovnéz predstavuje i ur€ité riziko
(nebo pfi spravném uchopeni i pfileZitost) pro stavajici nastaveni kultury a atmosféry uradu.
Novi zaméstnanci vnaseji do pfistupl i atmosféry organizace nové prvky, a pokud je jich
v jeden okamzik mnoho, pak maze dojit k ,pretladeni“ zavedenych neformalnich postupt a
pfistupu v organizaci (at jiz fizené & samovolné).

Celkové predstavuje kombinace prevazujici generace zaméstnancu nad 55 let se dvéma
skupinami zameéstnancu (skupina &tyficatnikl a skupina zaméstnanci do 33 let) pomérné
narocnou situaci na fizeni a klade opravdu velké naroky na mékké fidici dovednosti vedoucich
zaméstnancl na vSech stupnich Fizeni (motivace odliSné ukotvenych a pfipravenych
zameéstnancu, adaptace novych zaméstnancu, péce a udrzovani zadoucich prvkl firemni
kultury Ufadu).

15
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Nasledujici ¢ast pfinasi detailngjsi pohledy na jednotlivé odbory UMC (k listopadu 2018):

ODBOR KANCELAR MESTSKE CASTI

Tabulka 5: Odbor kancelai méstské ¢asti — personalni udaje

Celkova . .
VWie sapoditatelna Délka praxe Délka praxe na
Pozice / agenda VY P na ufadu (v soucasné pozici v
fEd elllE pEe letech) aFadu (v letech)
(v letech)
vedouci odboru 1 15 1 1
architekt 1 16 15 15
energeticky referent 1 11 2 2

referent oddéleni
pravniho pro 1 1 1 1
samospravné €innosti

vedouci oddéleni

. . o x e g 1 15 15 1
rozvoje méstské casti
projektovy manazer 1 4 1 1
projektovy manazer
projektovy manazer
projektovy manazer 0,75 18 6 6
vedouci oddéleni
podpory vedeni 1 18 3 3
méstské Casti
asistent 1 7 7 7
asistent 1 22
asistent 1 11
asistent neobsazeno
informator 0,5 21 14 14
informator 1 21 7 7
vedouc! oc{delzlem 1 19 1 1
organizacniho
referent
samospravnych 1 23 7 7
¢innosti a voleb
referent
samospravnych 1 16 1 1
¢innosti a voleb
referent
samospravnych 1 1 1 1

¢innosti a voleb
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referent
samospravnych 1 27 1 1
¢innosti a voleb

vedouci oddéleni

periodika a inzerce 1 30 ! 3
redaktor 1 6 1
technicky redaktor 1 4 2
PRUMER 18 5,5 S

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vniméme hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy primér odboru je 46 let s primérnou pracovni zkusenosti 18 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 5,5 roki).

Z tficeti pracovnich pozic jsou dvé pozice neobsazeny a jedenact zaméstnancu je v pracovnim
pomeéru u organizace do 1 roku (téméf 40% z 28 zaméstnanci odboru).

Stav v odboru predstavuje mix veliké zkuSenosti s novacky v pracovnich pozicich. U péti
pracovnich pozic Ize predpokladat v pomérné nedalekém horizontu obménu zaméstnance;
spolu se dvéma neobsazenymi pracovnimi misty to pfedstavuje 7 vybérovych Fizeni v blizké
Ci relativné blizké budoucnosti.

KANCELAR TAJEMNIKA

Tabulka 6: Odbor kancelar tajemnika

Celkova )
Ly o . . Délka praxe na
: Vyse zapogditatelna Délka praxe na o . -
Pozice / agenda , ) s soucasné pozici v
Uvazku  délka praxe (v Uradu (letech) -~
Uradu (v letech)
letech)
tajemnik 1 31 3
Asistentka 1 19 6 6
referent agendy MA21 1 1 1 1
referent agendy MA21 1 26 4 4
referervl’t krlz’oveho 1 27 9 9
fizeni
referervl’t krlz’oveho 1 4 3 3
fizeni
PRUMER 18 4,3 4,3

Celkovy vékovy pramér odboru je 47,5 let s primérnou pracovni zkuSenosti 21,5 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 5 roku).

Stabilizovany odbor s o¢ekavanou obménou vétsi ¢asti zaméstnancu v horizontu 6 az 10 let.
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ODBOR DOPRAVY

Tabulka 7: Odbor dopravy — personalni udaje

Celkova Délka praxe na
: Vyse zapocitatelna Délka praxe na soucasné pozici
FEAEE ) e uvazku délka praxe (v uradu (letech) v UFadu (v
letech) letech)
vedouci odboru 1 9 9 3
pravnik 1 15 1 1
vedouci oddéleni
technického a rozvoje 1 26 2 2

dopravy

referent pro pozemni

komunikace 1 12 ? ?
vedouci oddéleni 1 5 5 3
dopravy
referent v oddéleni 1 3 2 2
dopravy
referent v oddéleni 1 1 1 1
dopravy
PRUMER 14 & 25

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vniméme hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy priimér odboru je 40 let s primérnou pracovni zkusSenosti 14 let (z toho u
souCasného zaméstnavatele 3,5 roku).

Velmi dobfe stabilizovany odbor s oCekdavanym jednim vybérovym fizenim v blizkém
horizontu.

ODBOR EKONOMICKY

Tabulka 8: Odbor ekonomicky — personalni udaje

> Cevl!(ova . Délka praxe Délka praxe na
: Vyse zapocitatelna Lo soucasné
Pozice / agenda - . na uradu s .
uvazku délka praxe (v (letech) pozici v ufadu
letech) (v letech)
vedouci odboru 1 31 3 3
ucetni 0,75 16 3 2
ucetni 1 34 24 24
ucetni 1 18 10 10

18



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

vedouci oddéleni

< neobsazeno
rozpoctu
rozpoctarka 1 33 15 15
rozpoCtarka 1 21 23 23
PRUMER 32 16 16

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vniméme hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy priimér odboru je 57 let s primérnou pracovni zkuSenosti 32 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 16 roka).

Vysoce zkuSeny tym s vyznamnym rizikem obmény 50% stavu zaméstnancu (7 zaméstnancu)
v horizontu do tfi let. Vzhledem k demografické situaci v odboru a vzhledem k jednomu
v souc¢asné dobé neobsazenému pracovnimu mistu ofekavame v blizkém horizontu 8
vybérovych fizeni.

Souéasny personalni stav odboru predstavuje pro UMC Praha 12 vyznamné riziko.

ODBOR LIDSKYCH ZDROJU A PLATU

Tabulka 9: Odbor lidskych zdrojl a plati — personalni udaje

Celkova . Délka praxe na
iy oy . Délka praxe o . . .
. Vyse zapocitatelna . soucasné pozici
Pozice / agenda . . na uradu o
uvazku délka praxe (v (letech) v Ufadu (v
letech) letech)
vedouci odboru 1 16 3 3
vedouci oddéleni
lidskych zdrojt 1 33 6 3
personalista 1 27 6 6
personalista neobsazeno
vedouci ocnidelem 1 32 9 3
platu
referent vzdélavani 1 18 3 3
PRUMER 25 55 3,6

Celkovy vékovy primér odboru je 48,5 let s primérnou pracovni zkusenosti 25 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 5,5 roku).

Velmi dobfe stabilizovany odbor s o€ekavanou obménou urcité ¢asti zaméstnancl v horizontu
10 let.
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ODBOR INFORMACNICH TECHNOLOGIi

Tabulka 10: Odbor informaénich technologii — personalni udaje

Celkova Délka Délka praxe na
Pozice / agenda Vyse zapogitatelna praxe na souéasné
9 uvazku délka praxe (v uradu pozici v uradu
letech) (letech) (v letech)
vedouci odboru 1 16 11 4
vedouci oddéleni 1 18 18 14
provozu IS
webmaster 1 10 1 1
metodik - analytik neobsazeno
referent 1 18 2 2
vedouci oddéleni
spravy sité a 1 4 4 3
uzivatelské podpory
referent IT 1 4 3 3
administrator sié 1 21 1 1
administrator 1 11 9 9
administrator 1 6 4 4
PRUMER 12 6 4,5

Celkovy vékovy primér odboru je 39,5 let s primérnou pracovni zkusenosti 12 let (z toho u
souCasného zaméstnavatele 6 roku).

Velmi dobre stabilizovany odbor s optimalni vékovou skladbou zaméstnancl s odpovidajici
praxi. Pfedstavuje, pfi udrzeni stavajicich zaméstnancu v pracovnim poméru u organizace, po
dobu nasledujicich dvaceti let bezrizikovy stav.

ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU

Tabulka 11: Odbor investic a spravy majetku — personalni udaje

Celkova . .
o5 - o Délka praxe Délka praxe na
: Vyse zapogditatelna e - o .
Pozice / agenda vazku  délka praxe (v na uradu soucéasné pozici v
letech) (letech) uradu (v letech)
vedouci odboru 1 29
pravnik 1 30
pravnik 1 28 23 23
1 38 11 11
1 39 27 27
referent majetkove 1 31 29 29
spravy
1 43 15 15
1 36 36 7
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referent majetkové

X 1 28 4 4
spravy
1 35 18 18
0,3 42 11 11
0,4 40 2 2
vedqum od_delem 1 23 17 17
investic
pravnik 1 15 11 11
investiéni referent 1 17 17 17
investi¢ni referent 1 12
investi¢ni referent 1 33 3
investicni technik 1 9
| referentrozpogtat 1 38 24 24
PRUMER 30 13,5 12

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vnimame hrozbu obmény
zameéstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy primér odboru je 55,5 let s primérnou pracovni zkusenosti 30 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 13,5 roku).

Vysoce zkuSeny tym s vyznamnym rizikem obmény 9 zaméstnancl z 20 zaméstnancu
v horizontu do tfi let. V blizkém horizontu Ize oekavat 9 vybérovych fizeni.

Souéasny personalni stav odboru predstavuje pro UMC Praha 12 i vzhledem k situaci
na trhu prace zasadni riziko (obména témér celého oddéleni majetku).

ODBOR OBCANSKO-SPRAVNICH AGEND

Tabulka 12: Odbor obéansko-spravnich agend — personalni udaje

Celkova Délka Délka praxe na
Pozice / agenda ’Vyse z§pOC|tateIna praxe na soucasne
uvazku délka praxe (v ufadu pozici v ufadu
letech) (letech) (v letech)
vedouci odboru 1 32 9 9

vedouci oddéleni
evidence obyvatel a 1 38 16 16
osobnich doklad(

referent 1 21 2 2
referent 1 27 6 6
referent 1 10 3 2
referent 1 3 1 1
referent 1 24 17 17
referent 1 16 2 2
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referent
referent
referent

referent

referent - matrika

N N R N

referent ovérovani
(czech point)

=

referent ovérovani

(czech point) neobsazeno

referent ovérovani

(czech point) neobsazeno

vedouci oddéleni
prestupkd

S

referent -pravnik
referent
nepojmenované
PRUMER

26
21
25
10

31

26
39
37

27

41

31

24,5

23

30

17
30
27

11

17

17
12

23

20

17
30
27

11

17

17
11,5

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vnimame hrozbu obmény

zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy pramér odboru je 52,5 let s primérnou pracovni zkuSenosti 24,5 let (z toho u

soucCasného zaméstnavatele 12 roku).

Vysoce zkuSeny tym s oCekavanymi Sesti vybérovymi Fizenimi v blizkém horizontu (dvé dnes
neobsazena pracovni mista a Ctyfi zaméstnanci s moznym odchodem do starobniho
dlchodu). V horizontu 5 az 10 let se objevuje dalSi potfeba obménit tym na dalSich sedmi

pracovnich pozicich.

Stav v odboru v tuto chvili bez vyznamnéjsiho rizika, avSak v horizontu do péti az sedmi let se
situace muze vyrazné zmeénit k horSimu (oéekavana obména celkové 13 z 24 zaméstnancu).

ODBOR SPRAVY URADU

Tabulka 13: Odbor spravy uradu — personalni tdaje
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Celkova

: VySe  zapoditatelna Délkafvpraxe DéJka praxe na
Potoe [0 pyzms daliapraxe (v it Sopamne poriey
letech)
vedouci odboru 1 21 1 1
pravnik 1 7 1 1
technik 1 31 1 1
technik 1 13 5 5
vedouci oddéleni 1 34 21 5
kontroly
kontrolor 1 14 3
kontrolor 1 29 9 9
ek\(;?]((j)(r)#ii;oad?oézlzgétu ! 15 4 4
referent 1 23 4 4
pokladni 1 32 10 10
referent 1 19 2 2
1 34 17 17
0,75 38 27 27
referent 1 34 23 23
provozni pracovnik 1 30
provozni pracovnik 1 40
provozni pracovnik 1 42 16 16
organizace aprovozu a7 24 24
provozni pracovnik 1 25 16 16
provozni pracovnik 1 28 11 11
vratny - telefonista 0,531 17
vedouci oddéleni 1 19 11 3
podatelny
referent 1 1 1 1
referent 1 25 22 22
referent 1 17 3 3
PRUMER 27 9 8

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vniméme hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy primér odboru je 54,5 let s primérnou pracovni zkusenosti 27 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 9 roku).
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ZkuSeny tym s oCekavanymi péti vybérovymi fizenimi v blizkém horizontu. V horizontu 5 az 10

let se objevuje dalSi potfeba obménit tym na dalSich jedenacti pracovnich pozicich.

Stav v odboru v tuto chvili stabilizovan, avS§ak v horizontu do péti az sedmi let se situace mlze
vyrazné zmeénit k horS§imu (oCekavana obména celkové 16 z 28 zaméstnancu).

ODBOR SOCIALNICH VECI

Tabulka 14: Odbor socialnich véci - personalni udaje

Pozice / agenda

vedouci odboru

koordinator prevence
kriminality

pravnik

vedouci oddéleni péce o
rodinu a déti

socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik

socialni pracovnik

e N =

kurator pro mladez
kurator pro mladez
protidrogovy koordinator

socialni pracovnik
socialni pracovnik
socialni pracovnik
finanéni referent
PRUMER

Vyse
uvazku

0,5

R S R

=

=

0,5

N SN

Celkova
zapogditatelna
délka praxe (v

letech)

9

14

9

33

24
21

22
12

29

36
43
17
17
29

38
30

22

25

26
19

Délka praxe
na uradu
(letech)

1

1

3

22

26

22
25
13
14
17

26

11

24
11

Délka praxe na
soucéasné pozici
v uradu (v
letech)

1

1

3

22

22
25

14

17

26

11

24
11

24
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Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vniméme hrozbu obmény

zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy priimér odboru je 45 let s primérnou pracovni zkuSenosti 19 let (z toho u

soucasného zaméstnavatele 11 roku).

Pfes Ctyfi mozné ocCekavané odchody zaméstnancu do starobniho duchodu stabilizovany

odbor s velmi dobrou vékovou strukturou zaméstnancu.

ODBOR SKOLSTVi, KULTURY A VZDELAVANI

Tabulka 15: Odbor Skolstvi, kultury a vzdélavani — personalni udaje

Pozice / agenda

vedouci odboru
referent

referent

vedouci oddéleni
kultury a sportu
referent

referent
vedouci oddéleni
pedagogicko
organizacniho
neobsazeno
referent
referent

PRUMER

Vyse
uvazku

R R

Celkova
zapocitatelna
délka praxe (v

letech)

28
37
41
24

32

27
1

22

10

2
22,5

Délka praxe
na uradu
(letech)

6
26
27

1

6

4

1
8,5

Délka praxe na
soucasné pozici v
uradu (v letech)
4
26
27
1

6

1
8

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vniméme hrozbu obmény

zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy pramér odboru je 49,5 let s primérnou pracovni zkuSenosti 22,5 let (z toho u
souCasného zaméstnavatele 8,5 roku).

Zkuseny tym s oCekavanymi dvéma vybérovymi fizenimi v blizkém horizontu. V horizontu 5 az
10 let se objevuje dalsi potfeba obménit tym na dalSich ¢tyfech pracovnich pozicich.

Stav v odboru v tuto chvili stabilizovan, avSak v horizontu do péti az sedmi let se situace m(ze
vyrazné zmeénit k horSimu (oéekavana obména celkové 6 z 11 zaméstnanc).

ODBOR VYSTAVBY

Tabulka 16: Odbor vystavby — personalni udaje
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L] Délka praxe na
Pozice / Vyse  zapocitatelna Délka praxe na souéasnpé ozici v
agenda uvazku délka praxe (v uradu (letech) i P
uradu (v letech)
letech)
1 40 7 7
1 44 9 9
0,5 42
referent 1 31
referent 1 20
referent 1 25 24 24
0,5 42 18 18
vedouci
oddélent 1 33 24 24
uzemniho
rozhodovani
referent 1 34
referent 1 22
vedouci
oddéleni
st?’vebr’uho 1 33 4 4
fizeni a
specialni
vystavby
stavebni
technik 1 23 3 3
stavebni
technik 1 = -2 2
stavebni
technik 0.75 10 1 1
stavebni
technik 1 - - =
stavebni
technik 1 23 10 10
stavebni
technik 1 = 16 16
stavebni
technik 1 18 3 3
stavebni
technik 1 23 16 16
stavebni
technik 1 1 3 3
stavebni
technik 1 27 18 18
PRUMER 28,5 10 10

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vnimame hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.
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Celkovy vékovy pramér odboru je 53,5 let s primérnou pracovni zkusenosti 28,5 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 10 roku).

Velmi zkuSeny odbor, ktery je pfes 5 moznych o&ekavanych odchodl v tuto chvili (a i
v horizontu dalSich deseti let pfi udrzeni stavajicich zaméstnancu) personalné stabilizovan.

ODBOR ZIVNOSTENSKY

Tabulka 17: Odbor zivnostensky — personalni udaje

Celkova

e oy . Délka praxe Délka praxe na
. Vyse zapocitatelna .~ - 2 >
Pozice / agenda . . na uradu soucasné pozici v
uvazku délka praxe (v oy
(letech) uradu (v letech)
letech)
vedouci odboru 1 35 18 18
asistentka 0,9 10 1 1
vedouc_l odd('alenl 1 > 5 >
registraci
referent 1 26 18 18
referent 1 9 3 3
referent 1 31 11 11
referent 1 29 10 10
vedouci odgielenl 1 16 4 4
kontrolniho
referent
referent
admlnlstra’flvm 1 34 16 16
pracovnik
PRUMER 19 8 8

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vnimame hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy primér odboru je 46 let s primérnou pracovni zkuSenosti 19 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 8 roku).

Pres jedno oCekavané vybérové fizeni a mozny odchod dalSich tfi zaméstnancu do starobniho
dichodu v horizontu 5 az 7 let, je odbor personalné stabilizovan. Pro budoucnost odboru bude
klicové udrzet nové zaméstnance do tficeti let.

ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI

Tabulka 18: Odbor zivotniho prostiedi — personalni udaje
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Celkova Délka praxe na
Pozice / Vyse zapocitatelna Délka praxe na > <a pI .
. X . soucasné pozici v
agenda Uvazku délka praxe (v Uradu (letech) o
Uradu (v letech)
letech)
vedouci
odboru 1 2 2 2
koordinator 1 1 1 1
vedouci
caioan 1 30 10 10
vefejné
zelené
odborny
referent 1 10 4 4
odborny 1 2 2 >
referent
odborny 1 22 9 9
referent
vedouci
oddéleni
vodniho a neobsazeno
odpadového
hospodafstvi
odborny 1 36 25 25
referent
cieloioii 1 27 11 11
referent
odborny
1
referent
vedouci
ol 1 29 6 6
zivotniho
prostredi
35 21 21
referent 1 6 6 6
referent 1 35 29 29
PRUMER 20 11 11

Pozn. Cervené podbarveni pracovni pozice jsme uvedli tam, kde vnimame hrozbu obmény
zaméstnance v kratkém ¢asovém obdobi.

Celkovy vékovy primér odboru je 47,5 let s primérnou pracovni zkusenosti 20 let (z toho u
soucasného zaméstnavatele 11 roku).

Dobre stabilizovany odbor s dobrou vékovou skladbou zaméstnancu. V tuto chvili bez rizika,
v horizontu 5 az 7 let Ize oCekavat obménu tfi az &tyf zaméstnancu. Ani tato oboména by vSak
nemeéla pfinést Zadné vyraznéjsi komplikace.

SUMARIZACE ZASADNICH ZJISTENI

stabilizovany s vyjimkou dvou odbort. Personalni situace z hlediska vékové skladby na odboru
ekonomickém (obména 50% zaméstnancu odboru do 3 let) pfedstavuje pro ufad vyznamné
riziko a na odboru investic a spravy majetku (obména 45% zaméstnancl odboru do 3 let)
predstavuje vzhledem Kk situaci na trhu prace zasadni riziko.
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V horizontu do 3 let se musi ufad pfipravit na témér 50 vybérovych fizeni na pracovni pozice,
kde Ize ocekavat odchod zaméstnancli do starobniho diichodu.

V del§im ¢asovém horizontu ca do 10 let se personalni situace mize vyrazné zhorsit na
dalSich ¢tyfech odborech, u kterych Ize o¢ekavat obménu zaméstnanci do 50% dnesniho
stavu.

Uvedena data a zji$téni signalizuji pro odbor lidskych zdrojd UMC Praha 12 potfebu zaméfit
v nasledujicim ¢ase svoji pozornost pfedevsim na:

- naborovy proces (ziskavani uchazecu do vyhlasenych vybérovych fizeni, coz obnasi
napriklad praci s tvorbou profild vhodnych kandidatl pro prostfedi ufadu, s tvorbou pFiznivé
pracovni atmosféry jako protivahy proti moZnostem komeréni sféry v oblasti finanéni motivace,
s oslovovanim vhodnych skupin kandidatu apod.),

- adaptacni proces novych zaméstnancl (dUraz na pfimou podporu novych zaméstnancu pfi
zapracovani — systém garantll, diraz na zapracovani se v internich postupech a pfi praci
s internim software apod.) a

- postupy a nastroje pro udrzeni ,novych“ zaméstnancl (do 5 let pracovniho poméru u
organizace) v pracovnim poméru (duraz na firemni kulturu, prace s benefity — napfiklad
postupné se navysSujici pfispévek na penzijni pfipojisténi s rostouci délkou pracovniho poméru
zaméstnance u organizace apod.).

2.1.3 FLUKTUACE ZAMESTNANCU

Personalni statistiky nastupt a odchoda (véetné planovanych) zaméstnancua (stav k
listopadu 2018)

Tabulka 19: Nastupy a odchody (véetné planovanych) zaméstnanct za cely urad:

2016 | 2017 2018
Odchody zaméstnanct
28 | 35 | 12
Odchody z davodu dichodu
2 | 0 | 0
Nové nastupy
28 | 26 | 19
Planované odchody do didchodu
6 | 3 | 8

Tabulka 20: Nastupy a odchody (véetné planovanych) zaméstnancti po odborech
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Planované
zagizg?r?:rz,cﬁ z dﬂv(())(cji(:lhggzhodu RONSECtURY odchody
do dichodu
Odbor Kancelar 5 12 3 0 0 0 3 11 6 1 0 0
méstské Casti
Kancelar 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
tajemnika
Odbor dopravy 2 0 0 0 0 0 3 1 1 0 0 0
Odbor 0 1 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0
ekonomicky
Odbor lidskych 0 2 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0
zdroju a platt
Odbor 2 2 2 0 0 0 1 1 1 0 0 0
informacnich
technologii
Odbor investic a 0 1 0 1 0 0 1 2 0 0 1 2
spravy majetku
Odbor 3 0 3 0 0 0 5 1 1 1 2 0
obcéansko-
spravnich agend
Odbor spravy 2 4 2 0 0 0 5 2 2 1 0 2
uradu
Odbor 5 2 1 0 0 0 3 2 4 1 0 1
socialnich véci
Odbor skolstvi, 1 3 0 0 0 0 1 1 2 0 0 3
kultury a
vzdélavani
Odbor vystavby 4 4 0 0 0 0 2 1 2 0 0 0
Odbor 0 2 0 0 0 0 2 2 0 1 0 0
zivnostensky
Odbor zivotniho 4 1 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0
prostredi

Statistiky naznacuji zvySujici se poCet zaméstnancu planujici odchod do starobniho dichodu
(viz rok 2018 v poctu 8).
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2.2 ANALYZA PERSONALNICH PROCESU

Z hlediska ufadu jsou kli¢oveé nasledujici personalni procesy:

- Planovani lidskych zdroji (z pohledu pInéni novych ukoll dle schvaleného strategického planu a pfipadnych doporuceni
ohledné organizacni struktury)

- Nabor a vybér nového zaméstnance

- Adaptace nového zaméstnance

- Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

- Hodnoceni zaméstnancu

- Motivace zaméstnancu

- Personalni administrativa

V kazdém procesu je kratce popsana napli procesu dle reality tak, jak bézi na UMC Praha 12, jaké vyuziva Gfad v daném procesu
pomucky a doporuceni, co by se mélo v procesu zménit.
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POPIS PROCESU

Proces nastaven

NILE N7 8 obecné Nafizenim

tajemnika €. 7/2016

POMUCKY

Interni pomucky:
Nezjistény

Interni
dokumentace:

Nafizeni tajemnika €.

7/2016 K vymezeni
pracovnich mist
Urednik( a ostatnich
zaméstnancu
méstske Casti Praha
12 zafazenych

do Utadu méstské
¢asti Praha 12 a k
systemizaci
pracovnich mist

POZNATKY

V praxi se planovani odviji od stavajiciho poctu
zameéstnancu odboru a pfipadné navysSeni je
feSeno pouze v pfipadech odpovidajiciho

a odivodnéného navyseni objemu &innosti
(napf. pfi zméné legislativy). Zménu poctu
zaméstnancu schvaluje Rada méstské ¢asti.

Obecna tendence je udrzeni stavajiciho poctu
zameéstnancu (finan¢ni pohled).

Pocty tabulkovych mist ur€uje Rada méstské
&asti na zakladé predkladu tajemnika UMC,

v souéasnosti je na UMC zafixovan personalni
strop.

U vybranych odboru (napf. Odbor informacnich
technologii) by bylo mozné detailngji planovat
dlouhodobou potiebu ¢i navySovani na zakladé
oc¢ekavanych budoucich narok (legislativa,
technologie).

DOPORUCENI

Pravidelné pracovat se
zakladnimi nastroji
dlouhodobgjsiho planovani
(demografie
zaméstnaneckého tymu,
vykonové statistiky na
jednotlivych pracovistich —
minimalné v urovni
porovnavani celkovych
poctu vystupl v
jednotlivych letech, fluktuaci
a oCekavané odchody
zameéstnancu).
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PROCES

Nabor a vybér
nového
zaméstnance

POPIS PROCESU

Obsazovani volného pracovniho mista na UMC
se fidi platnou legislativou, predevS§im Zakonem
0 Ufednicich uzemnich samospravnych celk( (zakon
¢. 312/2002 Sb.)

Zverejnéni umyslu obsadit volné pracovni misto se
déje v pfipadé urednikl(l pfi obsazovani pracovniho
mista na dobu neurcitou a pfi obsazovani pracovniho
mista vedouciho ufednika ¢i vedouciho ufadu formou
vyhladeni vybérového fizeni.

V pfipadé obsazeni jinych pracovnich mist, nez
,2ufednik® na dobu neurcitou se vyuziva forma inzerce
na rtiznych platformach a inzertnich mist.

Nabor:

Potencialni uchazedi jsou rekrutovani z prostfedi
ufadu nebo zvnéjSiho prostfedi- Zajemci, ktefi
projevi zajem o otevienou pracovni pozici, musi
podat  pisemnou pfihlasku s pfedepsanymi
nalezitostmi v€etné pfipojeni stanovenych dokladu.
Vybér:

Vybér probiha dle zakonem pfedepsanych kroku —
posouzeni splnéni predpokladli a stanovenych
podminek a uplnosti pisemné pfihlasky, hodnoceni
zajemcl, vybér vhodného zajemce a vyhotoveni
zpravy Vv pfipadé vefejné vyzvy; sestavenim
vybérové komise, posouzeni Uplnosti pfihlasky,
splnéni pfedpokladll a pozadavku, pozvani uchazece
k jednani, vybér vhodného uchazece a vyhotoveni

POMUCKY

Legislativa:

Zakonik prace (zakon
€. 262/2006 Sb.)

Zakon o ufednicich
uzemnich
samospravnych celk(
(zakon €. 312/2002 Sb.,
dale jen: Zakon

0 Ufednicich®)

Interni pomucky:

FormulaF OLZ — popis
pracovniho mista.

Formular oznameni
o VR

FormulaF vybérové
komice pro VR

Zprava vybérové
komise o posouzeni
uchazecl pfihlasenych
do vybérového fizeni
Interni dokumentace:
Organizacni fad
Pracovni fad

Nafizeni tajemnika €.
8/2015 ,Pfijimani
novych zaméstnancu

POZNATKY DOPORUCENI

Nabor-vybér se
fidi striktné
dotéenou
legislativou pro
zameéstnance na
pozici ufednika.

K procesu je

mnozstvi
internich
omucek / . .
: o Bez zasadniho
formularu (viz ..
. , doporuceni — proces
pfedchozi ow
vybéru je nastaven
sloupec, kde L .
) . , legislativou a zavedena
jsou interni . N
. praxe je dlouhodobé
pomucky .
odzkousena.
uvedeny).

Vykon / realizaci
tohoto procesu
ma na starosti
dot€eny vedouci
nebo tajemnik,
respektive
vybérova
komise (tyka se
vybéru).
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pisemné zpravy o posouzeni uchazeCu v pfipadé Meéstské Casti Praha 12
vyb&rového Fizeni. zafazenych do Ufadu
Vpraxi UMC Praha 12 kazdy uchazeé spliiujici Mestske Casti Praha
stanovené predpoklady a podminky pfi obsazovani 12°

pracovniho mista na dobu neur€itou musi projit

1. kolem vybéru (tj. kontrolou splnéni zakonnych a

formalnich podminek) a splni-li tyto podminky, poté

také hodnoticim pohovorem, kterého se ucastni

zaméstnanci UMC (vyb&rova komise je obvykle

tficlenna Ci péti¢lennd). Vyjimecné se ucastni i radni

za danou oblast.

Vybér uchazeCe doporuCuje komise na zakladé

predem danych kritérii po vypInéni tabulky, kde jsou

vahoveé rozliSena jednotliva kritéria.

O kone&ném vybéru rozhoduje tajemnik UMC (u

fadovych zaméstnancu), nebo rada méstské ¢asti na

zakladé materialu predkladaného tajemnikem UMC

(u vedoucich odbort).

O vysledku vybérového Fizeni je uchaze¢
informovan vybranym informaénim kanalem —
nejCastéji telefon nebo email, pfipadné je moznost
dopisem ve Ihutach stanovenych zakonem.
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POPIS PROCESU

POMUCKY

POZNATKY

DOPORUCENI

Adaptace
nového
zameéstnance

Proces adaptace probiha
vzdy na prislusném
odboru a je Cisté na

¢innosti a rozhodnuti
vedouciho pracovnika,
jak proces provede (sam,
pfifadi proces jinému
zaméstnanci nebo
kombinaci obou
moznosti).

V pribéhu adaptace ani
na jejim konci neni
oficialni hodnoceni,
respektive  vyhodnoceni.
Tyto aktivitu  probihaji
pribéznou komunikaci
a na konci zkuSebni doby
je  rozhodnuto, zdali
zaméstnanec bude
pokracovat v pracovnim
pomeéru.

Legislativa:
Zakonik prace (zakon ¢&.
262/2006 Sb.)

Zakon o Ufednicich
samospravnych celkd
(zakon €. 312/2002 Sb.)

Interni pomucky:

Interni dokumentace:
Organizacni fad
Pracovni rfad
Eticky
zaméstnancu
Casti Praha 12

DalSi vnitini pfedpisy
Nafizeni tajemnika

kodex
méstské

Proces nema jednotnou a ustalenou
praxi.

Neexistuji konkrétni adaptaéni
dokumenty v podobé planu adaptace,
pfirucky adaptace nebo popsaného
procesu adaptace. Neni definovan
kontrolni proces prubéhu adaptace.

Odbornou ¢ast adaptace podporuje plan
vzdélavani Ufednika, ktery definuje
vstupni vzdélavani, zvlastni odbornou
zpusobilost nebo vzdélavani vedoucich
Ufednikud (u vedoucich zaméstnancu).

Soucasti dneSni adaptace nového
zaméstnance je pfi nastupu jeho
seznameni s fadou vnitfnich norem, jako
jsou organizacni fad, pracovni fad, eticky
kodex zaméstnance a dalSi predpisy.
Existuji dil¢i pravidla/pfedpisy, napf. 5 dni
pfed nastupem musi vedouci pracovniky
podat pozadavek prfes helpdesk na
zafizeni IT techniky a nastaveni pocitaCe
pro nového zaméstnance. V praxi se
pravidlo ¢asto nedodrzuje.

Nastaveni a realizace procesu adaptace
je Cisté na praci vedouciho daného
utvaru.

Vytvofit v prostfedi
uradu jednoduchy
adaptacni proces,
ktery bude obsahovat
harmonogram
adaptace, dulezité
informace apod.

S timto novym
adaptacnim procesem
seznam vedouci
pracovniky, ktefi s nim
budou pracovat.
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POPIS PROCESU

POMUCKY

POZNATKY

DOPORUCENI

Hodnoceni
zameéstnancu

Systémova a pravidelna bilan¢ni
hodnoceni, diskuze o osobnim rozvoji
zaméstnance na UMC vétsinou
neprobihaji.

Urcitou formou vykonoveho hodnoceni
jsou zpravidla Etvrtletni zddvodnéni pro
vyplaceni Ctvrtletnich mimofadnych
odmén. Primarné je toto zdlvodnéni vSak
pfipravovano prave pro vyplaceni financni
castky.

Okamzita zpétna vazba (pochvala,
a pfedevsSim upozornéni na nutnost
ZlepSeni ¢innosti) je zaméstnancim
poskytovana v pfiméfené mife (dle
vyjadreni vedoucich zaméstnancu).

Legislativa:

Zakon o ufednicich
samospravnych celkl
(zékon ¢&. 312/2002
Sh.)

Interni pomucky:

Interni dokumentace:

Organizacni fad
Pracovni fad

Eticky kodex
zaméstnancl méstské
¢asti Praha 12

Na odborech neni
provadény jednotny
bilanéni hodnotici
pohovor vychazejici ze
sebehodnoceni
zaméstnance

a hodnoceni ze strany
vedouciho.

Operativni zpétna vazba
je jednotlivymi vedoucimi
vyuzivana.

Tématem je uchopeni
hodnoceni vice
systematicky, Citelné

a navrhnout nastroj,
kterym bude provadén.

Nastavit uceleny systém
hodnoceni vazany na
kompetence (pfipadné
cile organizace) a zavést
aktivity s tim souvisejici
(pravidelné hodnoceni
probihajici podle
jednotnych pravidel

a metodiky).

Systém hodnoceni by
mél byt vazan na rozvoj
zameéstnancu, pfipadné
na oblast finanéni
motivace.

Poznamka: Tato aktivita
bude nastavena

v implementacni ¢asti
projektu s prvni realizaci
hodnoceni za rok 2019.
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POPIS PROCESU

POMUCKY

POZNATKY

DOPORUCENI

Motivace
zameéstnancu

Finanéni motivace se odehrava ve
standardnim ramci, ktery umozriuje
Ceska legislativa (plat, osobni pfFiplatek,
mimofadna odména).

Jednim z prvku finanéni motivace jsou
odmény, kdy vedouci odbort obdrzi
¢astku, kterou mohou navrhnout

k rozdéleni po patficném zduvodnéni
svym podfizenym.

Soucasti motivace zaméstnancu jsou
benefity, jejichZ rozsah upravuje
dokument ,Zasady Uradu méstské
¢asti Praha 12 pro poskytovani
pFispévkl ze socialniho fondu®.
Mezi benefity patfi:
- Moznost vyuzit chatu Modfanku
- Jednorazova socialni vypomoc
az do vySe 10.000,00 K&
- Narok na sick-day 3 dny.
- Prispévek na stravovani
(stravenky ve vysi 90,- KE&)
- Prispévek na penzijni
pripojisténi

Legislativa:

Zakon o ufednicich
samospravnych celkl
(zékon €. 312/2002 Sb.)
Prislusna legislativa
spojena s finanénim
odménovanim
zaméstnancu

Interni pomucky:

Interni dokumentace:
Organizacni rad
Pracovni fad

Platovy predpis

Zasady Uradu méstské
Casti Praha 12 pro
poskytovani pfispévkl ze
socialniho fondu
Nafizeni tajemnika €.
712018 ,Cerpani volna

k regeneraci u
zaméstnancu Méstské
¢asti Praha 12
zafazenych do Ufadu
méstské ¢asti Praha 12¢

Systém benefitt na UMC
Praha 12 vyuziva vesmés
vSechny dnes popularni
benefity (sick days,
homeoffice) v kombinaci se
standardni sadou obvyklych
benefitl (stravenky, penzijni
pfipojisténi apod.), coz Ize
hodnotit pozitivné s ohledem
na preci jen nizsi
konkurenceschopnost uradu
vefejné spravy v oblasti
finanéni motivace (zakladni

platy).

Tento fakt - nizka
konkurenceschopnost uradu
- je ze strany vedoucich
pracovniki kompenzovan i
ur€itym ,,osobnim® pfistupem
— de facto voIné&jsi pracovni
dobou (zaméstnanec
potfebuje uvolnit k lékafi,
pohlidat dité - praci si maze
odpracovat jindy). Tato praxe
funguje témér na vSech

Udrzovat a aktualizovat
soucasny systém
benefitu (pro pfipadnou
aktualizaci a dopInéni
systému benefitt
vyuzivat pravidelné
vyhodnocovani erpani
benefitd zaméstnanci).

Uchopit systém rozvoje
a nového systému
hodnoceni zaméstnancu
jako jeden z motivacnich
prvkd pro zaméstnance.

Vzdélavani a rozvoj,
respektive konkrétni
vystupy z nich vzeslé
(certifikaty a nové
dovednosti
zaméstnancu) by mély
byt chapany jako forma
benefita.
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V roce 2017 bylo vydano nafizeni
tajemnika k vykonu prace z domova; je
tedy mozné po prfedchozim schvaleni
ze strany pana tajemnika vykonavat
homeoffice max. do vySe 80% Casu
tydenniho uvazku.

Nafizeni tajemnika €.
8/2016 ,Podminky
stravovani na ufadu
méstské ¢asti Praha 12¢
Nafrizeni tajemnika €.
3/2017 ,Vykon prace z
domova na Utadu
méstské ¢asti Praha 12¢

odborech a zaméstnanci ji
hodnoti jako pozitivni.
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POPIS PROCESU

Rozvoj zaméstnancl je v prostredi
UMC Praha 12 spojen zejména

s klasickym odbornym vzdélavanim
prostfednictvim lektora.

Vétsina vzdélavacich akci probiha
doposud mimo prostfedi UMC
Praha 12.

DalSi moznosti jako mentoring
apod. nejsou v sou¢asné chvili
vyuzivany. V mensi mife je
vyuZzivan e-learning.

Zaméstnanci zafazeni jako ufednici
absolvuji 18 Skolicich dnd v béhem
3 let dle zékona o ufednicich.

Ostatni zaméstnanci absolvuji
taktéz Skoleni, a to na zakladé
pozadavkl vedoucich jejich odbor(
a dle finan&nich moznosti UMC.
Vybér vzdélavacich aktivit probiha
na jednotlivych odborech, kde jsou
fadovému pracovnikovi budto
doporucena vedoucim odboru,

nebo si je zaméstnanec vybira sam.

V pfipadé vlastniho vybéru zvolené

POMUCKY

Legislativa:
Zakon

0 Ufednicich
samospravnych
celkd (zakon €.
312/2002 Sh.)

Interni
pomucky:
Formular Plan
vzdélavani
Evaluaéni
dotaznik po
ukongéeni
Skoleni

Interni
dokumentace:
Organizacni
fad

Pracovni fad
Eticky kodex
zaméstnancu
méstské Casti
Praha 12

POZNATKY

Rozvoj zaméstnance
neni v sou¢asné dobé
bran jako soucast
hodnoceni (neni
zhodnocen rozvoj
zaméstnance za
uplynulé obdobi).

Urcitym problémem
jsou ¢asové moznosti
zaméstnancu
absolvovat Skoleni.
Zaméstnanci se i pfes
zajem o Skoleni
nemohou vzdy

z dlivodu pracovniho
vytiZeni tohoto Skoleni
zucastnit.

Na odborech funguje
zabéhla praxe, ze
zaméstnanci si €asto
vybiraji lektory, se
kterymi maji dobrou
zkuSenost. To plati
hlavné u mékkého
vzdélavani. Tento
princip ovéem neni
promitnut do

DOPORUCENI

Vyuzit kompetencni model, ktery bude
v prostfedi UMC Praha 12 nastavovan
jako jeden z kli¢ovych atribut rozvoje
zaméstnanc.

Vyuzit vice dalSi nastroje vzdélavani /
rozvoje — koucink, mentoring,
e-learning, sdileni dobré praxe v ramci
odbord, s jinym Ufadem prostfednictvim
spole¢nych setkani atd., opakované
proSkolovani internich postupt

a pouzivaného software, ucast na
odbornych kulatych stolech,
prednaskach nebo workshopech
(krajska i celorepublikova urovenr)

s naslednou interni pfednaskou pro
zaméstnance UMC Praha 12.

Vypracovat uceleny systém vzdélavani,
ktery jasné rozdéli role a posili v této
oblasti roli vedouciho Odboru lidskych
zdroju a plata-

Rovnéz se nabizi vysSi propojeni
vzdélavacich témat mezi odbory
(spole¢na témata). Tato véc vSak

vvvvvv
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Skoleni schvaluje vedouci
pfislusného odboru.

Vybér vzdélavacich aktivit souvisi
se zpracovanim individualniho
planu vzdélavani, ktery zpracovava
zaméstnanec spole¢né s OLZ a
tento plan je poté odsouhlasen
konkrétnim vedoucim odboru.

Schvalovaci proces je soustfedén

k osobé& tajemnika UMC Praha 12,
ktery na zakladé doporuceni
prislusného vedouciho odboru a
vedouciho OLZ schvaluje jednotliva
vzdélavani Zaméreni a odborny
obsah Skoleni ve vztahu

k vykonavané agendé kontroluje
pfislusny vedouci odboru.

systémového nastroje
v podobé hodnoceni
dodavatell a prace

S nimi.

Vybér témat zUstava de
facto na odborech.
Neni vytvofen systém
propojujici témata mezi
odbory (néco na
zpUsob ,strategie
vzdélavani®, ktera by
umoznila stanovit
priority vzdélavani pro
uréené obdobi nebo
umozni vyhledat
spole¢na témata mezi
odbory a na ty poté
posilat zaméstnance

z celého UMC Prahy 12
spole¢né — nehledé na
moznost zrealizovat
takove Skoleni

v prostorach uradu).

Pozitivnim prvkem je
interni Skoleni IT a
vyuzivanych systému
interni lektorkou -
referentkou z OIT.

a rozvoji zaméstnancu (strategicky
pristup).

V souvislosti s tim se doporucuje posilit
prvek $koleni v prostfedi UMC Praha
12, ktery byl doposavad marginalni
(pouze u interniho IT Skoleni). Tato
skute€nost by mohla pomoci zajistit
vysSi poCet zaméstnancl na Skoleni
(odpadlo by cestovani).

Pojmout systém rozvoje jako souéast
systému hodnoceni a motivace.

Nastavit systematickou praci

s dodavateli vzdélavani. Jako zaklad
vyuzit zpétné vazby zaméstnancu,
ktera je vzdy po absolvovani vzdélavani
sbirana.

Motivovat interni lektory dalSim
osobnim rozvojem.

40



Evropska unie

PROCES

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

POPIS PROCESU

POMUCKY

POZNATKY

DOPORUCENI

Vznik, zména
a ukonceni
pracovniho
procesu

Vznik, zména a ukon&eni pracovniho
poméru je realizovano zcela standardné
dle zakonnych predpisti. UMC nemize v
tomto sméru postupovat odchylné od
legislativy a prostor pro vlastni kreativitu je
minimaini.

Legislativa:
Zakonik prace (zakon
¢. 262/2006 Sb.)

Z&kon o ufednicich
samospravnych celki
(zakon €. 312/2002
Sb.)

Interni pomucky:
Formular vystupni list

Interni dokumentace:

Organizacni fad
Pracovni fad

S ohledem na
predepsany zplsob
ukon€ovani pracovniho
poméru (fidi se
zédkonem) se nabizi
pouze moznost zacit
sbirat a vyhodnocovat
davody odchodu,
pfipadné pracovat

s o¢ekavanymi odchody
zaméstnancu, jako je
potencialni odchod

z dlivodu dovrSeni
dichodového véku
apod.

Koncep¢ni prace
S personalnimi daty.

Sledovani dat v podobé
trendovych linii pomaha
z dlouhodobého hlediska
v rliznych oblastech
personalnich €innosti
(nabor a vybér
zaméstnancu, rozvoj
zaméstnancu, identifikace
ddvodu odchodUl, vyvoj
demografie tymu
zaméstnancu apod.).
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3 ANALYZA VZDELAVACICH POTREB ZAMESTNANCU UMC
PRAHA 12

U vzdélavacich potfeb zaméstnancl je vzdy nutné rozdélit témata Skoleni dle toho, jaké
posiluji dovednosti:

- Skoleni posilujici tzv. tvrdé profesni dovednosti (hard skills) zaméfena na odbornost
zaméstnance

» Vychazeji z odborné agendy zaméstnance (CO zaméstnanec déla) a jsou
stanovovany na zakladé pfislusnosti k danému odboru, obsahu naplné prace,
zmén a vyvoje legislativy i dalSich potfeb vzeslych z narokd na agendu, at jiz
na statni, nebo samospravné urovni.

» Definovani odbornych vzdélavacich potfeb nebyva zpravidla pro Gfady, odbory,
zameéstnance pfilis slozité.

- Skoleni posilujici tzv. mé&kké profesni dovednosti (soft skills) zamé&Fena na osobnost
zaméstnance

» Vychazeji pfedevsim z narokl na provedeni, realizaci samotné agendy (JAK to
zaméstnanec déla) a jaké ktomu potfebuje zaméstnanec dovednosti,
kompetence, aby poskytl vefejnou sluzbu kvalitné nejen odborng, ale
i lidsky*.

Na zakladé realizovaného dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze pomér ve vnimani potfeby
vzdélavacich potfeb mezi tvrdymi a mékkymi dovednostmi je cca 2/3 ku 1/3.

Osobnostni

rozvs

Vzdélavani zaméstnancu

Poznamka: V tomto ohledu nebylo vnimani rozlozeni vlastnich rozvojovych potfeb vyrazné
odlisnéjSi od vedoucich odboru, vedoucich oddéleni a fadovych zaméstnancu. (Odchylka
nebyla mezi jednotlivymi skupinami vétSi nez 10% — pro zajimavost je mozné uvést, Ze
nejvyssi potfebu odborného rozvoje uvadéli vedouci oddéleni a nejnizsi vedouci odbort).
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3.1 NAKLADY NA SKOLENI V LETECH 2016 — 2018

Tabulka 21: Naklady na Skoleni v roce 2016

Skoleni vroce | §6171, polozka § 6171, polozka § 6112, polozka § 6112, polozka
2016 5167 — sluzby 5176 — Géastnické 5167 — sluzby 5176 — Géastnické
Skoleni a poplatky na Skoleni a poplatky na

vzdélavani konference vzdélavani konference

-_-_

Unor 141.214

Duben 69.686 3.700

Cerven 59.092

Srpen 133.694 12.550

134.993,30 22.939

Prosinec 54.867,50 17.337

Brezen

Listopad

CELKEM
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Tabulka 22: Naklady na Skoleni v roce 2017

ékoleni § 6171, polozka § 6171, polozka § 6112, polozka, § 6112, polozka 5176
v roce 2017 5167 - sluzby 5176 - 5167 — sluzby — Géastnické poplatky
Skoleni a ucastnické Skoleni a na konference

vzdélavani poplatky na vzdélavani

konference

--——

Unor 118.061 4.707

Duben 71.073
Cerven 137.967
Srpen 42.960 7.100
--——
154.431 10.270 18.018
Prosinec 129.381

1.168.941,06 64.036 28.345 6.912

CELKEM
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Tabulka 23: Naklady na Skoleni v roce 2018 (1-9 mésic)

Skoleni § 6171, polozka | § 6171, polozka 5176 —

vroce 2018 | 5167 - sluzby uéastnické poplatky

(1-9 mésic) $koleni a na konference
vzdélavani

§ 6171, polozka § 6112, polozka
5167 — sluzby 5176 — ucastnické
Skoleni a poplatky na
vzdélavani konference

58.770 3.400
134.898,50 6.862
85.586 600
149.954 0
156.648 2.756
70.988 1.500
60.049 0
60.199 25.240
11.466 0
0 0
Listopad 0 0
Prosinec 0 0

CELKEM

0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

Do rozvoje zaméstnancu a udrzeni jejich odborného know-how investuje UMC Praha 12 roéné

Castku mirné nad jeden milion:

- vroce 2016 to byla ¢astka 1.113.423 K¢,
- vroce 2017 ¢astka 1.268.234 K¢ a
- vroce 2018 ¢astka ca 1.105.000 K¢&

(linearné dopocteno na zakladé skute¢nych udaju za obdobi 1-9/2018, pfi¢emz Castka
za rok 2018 bude patrné o néco vySSi, nebot’ odhadujeme, ze za mésic zafi nebyly
zuctovany jesté vSechny podklady a v celkovych vydajich se rovnéz projevi ,silny*
mésic fijen, kdy byva ¢erpani nakladu na rozvoj zaméstnancu standardné vyssi).
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3.2 SOUCASNY STAV PLANOVANIi A REALIZACE OSOBNIHO
ROZVOJE

Soucasny stav planovani vzdélavani a realizace osobniho rozvoje zaméstnancl je pomérné
detailné popsan v prfedchozim textu v ramci kapitoly 2.2 Analyza personalnich procesu.

Vzdélavani zaméstnancl je feSeno pragmaticky s dlrazem na odborna témata a vychazi
z aktivity jednotlivych odborl (vedouci odboru ¢&i zaméstnanci odboru urCuji témata
vzdélavani).

a systémové urCenim stéZejnich témat celého uUfadu (napfiklad pravidla interni komunikace
gi spoluprace na UMC Praha 12 ajejich interni progkoleni), kli¢ovych dovednosti
zaméstnancu, které ovliviuji kvalitu vystupl ufadu a podobné.

Tématem k FeSeni je i ucelenéjSi a komplexnéjsi prace s dodavateli sluzeb v&etné sbéru a
vyhodnocovani zpétné vazby. Uchopeni tohoto tématu by ovSem znamenalo vyS$Si naroky na
pracovni pozici, ktera ma dnes v Odboru lidskych zdroja vzdélavani na starosti. V souvislosti
s tim se nabizi moznost zavedeni ¢astecné elektronizace této agendy (napf. u sbéru zpétné
vazhy).

Jako informacni zdroj k popsani a analyzy sou¢asného stavu planovani a realizace osobniho
rozvoje poslouzili fizené rozhovory se vSemi vedoucimi pracovniky a vybranymi zaméstnanci
na referentskych pozicich a dotaznikové Setfeni, které se zucastnilo pfes 130 zaméstnanct
Uradu.

Podrobnéjsi rozbor vzdélavacich potfeb je uveden v nasledujici ¢asti textu.
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3.3 ODBORNE VZDELAVACI POTREBY (TVRDE DOVEDNOSTI)

Pro vedeni ufadu i samotné zaméstnance je prioritni oblasti zajisténi profesnich dovednosti
a rozvoje v oblasti tvrdych, tj. odbornych dovednosti. Tento fakt je zcela logicky s ohledem
na zajisténi kvalitniho odborného poskytnuti vefejné sluzby.

Vzdélavani zaméstnanci a jejich potfeby v této oblasti jsou z Casti pokryty a vychazeji z potieb
samotnych zaméstnanct a odbor(, kde plsobi. V ramci dotaznikového Setfeni néktefi

jednotlivci uvedli, Ze neabsolvovali-li nékterou vzdélavaci aktivitu, bylo pfedevs§im z divodu
vlastni Casové vytizenosti. Finan¢ni dtivody hraly mensi roli anebo byly dtvody jiné.®

Graf 3: Davody neabsolvovani vzdélavacich aktivit v oblasti tzv. hard skills

Pokud jste v minulosti neabsolvoval/a vzdélavaci akci, o kterou jste mél/a zajem,
co bylo dlivodem?

® rinan¢ni divody (Gfad nemél finance skoleni zaplatit)
® Casové diivody (nemél/a jsem ¢as se skoleni zG&astnit) @ Jiny ddvod - uvedte

Z hlediska pokryti je tak odpovédnost na zameéstnanci dané agendy a jeho vedoucim,
v pfipadé Skoleni ve zvlastni odborné zpusobilosti poté i na vedeni Gfadu.

VYUZITi A VNIMANI K HARD SKILLS NA UMC

Nize uvedeny graf (viz Graf €. 4) ukazuje, Ze pro zaméstnance je odborné vzdélavani spojené
predevSim s novou legislativou, ktera se tyka jejich odbornosti (Castecné tak poté chapou
i prubézné opakovani nebo znalost jednotlivych judikatl = tato zalezitost je jiz vice zalezitosti

6 Zde byly nejcastéjsi divody parcialniho charakteru: Nebylo vhodné $koleni nebo dodavatel na téma,
téma nebylo schvaleno jako vhodné pro daného zaméstnance apod.
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jednotlivych odbord dle konkrétni potfeby). Oblast odborného vzdélavani vnimaji také jako

vvvvvv

Jako dllezitou soucast odborného rozvoje povazuji zaméstnanci i moznost odborné
konzultace (a ¢aste€né i sdileni best practice) a stejné tak jejich vyuziti v praxi.

VysSich hodnot (zajmu zaméstnancll) dosahuje i moznost IT vzdélavani a pro cast
zameéstnancu i jazykové vzdélavani v oblasti cizich jazykd. Tyto aspekty jsou specifické pro
jednotlivé odbory a agendy dle toho, jak jsou tyto potfeby aktualni.

Uvedené oblasti, v€etné spravného pouzivani Ceského jazyka, nevnimaji zaméstnanci pfilis
jako soucast odborného vzdélavani a potieb (viz Graf €. 5), ale spiSe jako osobnostni
dovednosti, coz ovSem nevyluCuje, Ze by o tyto formy vzdélavani neméli zgjem.

Graf 4: Vnimani témat v oblasti odborného vzdélavani / rozvoje a jejich praktické vyuziti

Kterou z nize uvedenych moznosti (témata, formy atp.) byste z Vaseho pohledu
zafadil{a) do kategorie odborného vzdélavani / rozvoje (tzv. hard skills)?

100%

T75%

50%

i I I I
0% I -

® seznameni se s novou legislativeu mé odbomosti

® Zopakovani stavajici legislativy v néjakém ¢asovém odstupu (napf. 1x za dva/tfi roky)
Seznameni se s judikdty z dané odbomé oblasti (napf. 1x za dva roky)

® Odborné znalosti a optimalnf odbormé postupy z oblasti mé specializace

® [T vzdéldvani - interni software (fadu

® |azrykove vzdéldvani - cizi jazyk

® |azykoveé vzdélavani - cesky jazyk

® Moinost odbomé konzultace (s kolegou na jiném dfadé na kraji, ...}
Sdileni best practice - nejlepsi praxe (na ufadé, v kraji, ...)
Jind - uvedte

Podil
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Graf 5: Praktické vyuziti témat v oblasti odborného vzdélavani / rozvoje

Kterou z nize uvedenych moznosti odborného vzdélavani / rozvoje pouzivate
realné ve své praxi?
100%

75%

50%

- I m B l

® Seznameni se s novou legislativou mé odbomosti
& Zopakovani stavajicl legislativy v néjakém éasovém odstupu (napf. 1x za dva/tfi roky)
@ Seznameni se s judikaty z dané odbomé oblasti (napf. 1x za dva roky)
® 0dbomné znalosti a optimalnf odbomé postupy z oblasti mé specializace
® [T vzdéldvanl - interni software (fadu
® |azykove vzdélavani - cizi jazyk
® |azykoveé vzdéldvani - Cesky jazyk
® Moinost odbomné konzultace (s kolegou na jiném dfadé na kraji, ...}
@ Sdileni best practice - nejlepsi praxe (na Gfadé, v kraji, ...)
Jind - uvedte

Podil
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3.4 OSOBNOSTNi VZDELAVACIi POTREBY (MEKKE DOVEDNOSTI)

Je dolozeno, ze samotné poskytnuti vefejné sluzby po strance odborné samo o sobé nestaci
(tuto skuteCnost vnima i vedeni ufadu, viz pfedchozi kapitola) a je tfeba, aby zaméstnanci
ufadu disponovali i profesnimi dovednostmi v osobnostni oblasti (komunikace, jednani atd.) a
dale se v nich rozvijeli.

3.4.1 Analyza vzdélavacich potieb v mékkych dovednostech za cely urad

Drobné rozdily v potfebé vzdélavacich oblasti i témat je mozné pozorovat v porovnani
jednotlivych odbort. Tato skute¢nost jednak reflektuje personalni slozeni na odborech,
(schopnosti  jednotlivych  zaméstnanci v mékkych nebo tvrdych dovednostech
a z toho vyplyvajici rozvojové potfeby) a souasné reflektuje i zaméfeni jednotlivych odboru a
jejich agendy, coz je patrné pfi definovani témat v oblasti mékkych dovednosti.
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3.4.2 Vysledky dotaznikového Setfeni: Témata po jednotlivych odborech
Tabulka 24: Vysledky dotaznikového Setfeni — komplexni pohled

Kancelat Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor
tajemnika dopravy | ekonomicky |informacnich| investica |kancelai MC| lidskych obcansko- | socidlnich |sprévy uradu| Skolstvi, vystavby [Zivnostensky| Zivotniho
z VO z \e] z VO z VO z \e] z VO z VO z \e] z \e] z VO z VO z \e] z VO z VO
Pocet respondenttl 4 0 2 2 10 2 3 2 10 2 12 3 2 2 10 3 9 3 11 3 7 2 7 3 7 1 8 2
Pocet zaméstnancl
Témata

Proklientsky pfistup

Zvladani stresu a zitéze

Rozvoj kreativity

Sebekoucink

Kom. dovednosti/asertivita

Specifické KD

Prezentacni dovednosti/argumetnad

Pldnovani a organizace prace

Reseni problémi a rozhodovani
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Ridici dovednosti, efektivnivedeni
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Tabulka 25: Prioritizace jednotlivych téma mékkych dovednosti dle odbor

Kancelaf Odbor . Odb?r, Odborinvestica | Odbor kanceldi | Odbor lidskych |Odbor ob&ansko-|Odborsocidlnich| Odborspravy ey Sl 3 Odbor Odbor Zivotniho
tajemnika Odbor dopravy ekonomicky |nformacn|clh spravy majetku mC zdrojt a platl |spravnich agend véci ufadu kulvtulryla . Odbor vjstavby Zivnostensky prostiedi
technologi vzdélavani

z VO 4 VO z VO z VO /4 VO /4 VO z VO z VO z VO z VO z VO Z VO /4 VO z VO
Pocet respondent 4 0 2 2 10 2 3 2 10 2 12 3 2 2 10 3 9 3 11 3 7 2 7 3 7 1 8 2
Pocet zaméstnancil
Témata
Proklientsky pristup - - 50,00% | 20,00% 33,33% | 18,18% 14,29% | 33,33% | 14,29% 50,00%
Zvladani stresu a zatéze 50,00% | - 50,00% [ 33,33% | [ 30,00% | 27,27% 28,57% 57,14%
Rozvoj kreativity 50,00% - 16,67% | 33,33% 66,67% | 28,57% 14,29% 50,00%
Sebekoutink 50,00% | - 33,33% 30,00% 33,33% | 66,67% 33,33% | 14,29% | 50,00% 33,33% | 14,29% 50,00%
Kom. dovednosti/asertivita 7500% | - 30,00% 33,33% | 33,33% | 27,27% | 66,67% | 42,86% | 50,00% 66,67% | 57,14%
Specifické KD 75,00% - 50,00% | 30,00% 50,00% 50,00% 55,56% | 66,67% | 18,18% | 33,33% | 28,57% | 50,00% | 57,14% | 33,33% [ 71,43%
Prezentaéni dovednosti/argumetnace 50,00% - 50,00% | 10,00% 66,67% 20,00% 33,33% 30,00% 33,33% | 66,67% | 9,09% | 33,33% | 42,86% | 50,00% | 14,29% 42,86%
Planovéni a organizace préce 25,00% - 33,33% 20,00% 44,44% | 66,67% | 27,27% | 33,33%
Regeni probléml a rozhodovani 50,00% | - 50,00% 20,00% 16,67% | 66,67% 30,00% | 33,33% | 44,44% | 33,33% | 9,09% | 66,67% 50,00%

Ridici dovednosti, efektivni vedeni 25,00% - 50,00% 25,00% | 66,67% 10,00% | 33,33% 66,67% - 66,67%
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Jako samostatné téma pro vSechny odbory afadu (viz Tabulka 18 a Graf €. 6), az na
vyjimku, je zvladani stresu, se kterym souvisi i dalSi oblasti jako psycho-hygiena nebo
sladéni pracovniho a osobniho Zivota (zaméstnanec si tzv. nenosi praci domu). Téma je jesté
dalezitéjsi v priméru pro vedouci zaméstnance (pfedevsim ovSem pro vedouci oddéleni), na
kterych lezi tiha vedeni a Fizeni podfizenych (u vedoucich odboru je téma rovnéz podstatné,
ale ma obdobnou vahu jako vétsi pocet dalSich oblasti).

S timto tématem poté Ize do urCité miry spojit téma komunikace a zvladani specifické
komunikace (zvladani problému, slozita témata).

Vybrali-li zaméstnanci moznost ,jiné“, uvadéli nejcastéji jazykoveé vzdélavani.
Graf 6:Volba témat, ktera by se méla rozvijet — za cely urad

Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%
75%

50%

) I I I
0% . I

@ Proklientsky pfistup
Zvladdani stresu a zatéie
Rozvoj kreativity
Sebekoucink
® Komunikaénl dovednosti, asertivnl pfistup
® Specifické kemunikacnl dovednosti (vysvétlovani slozitého tématu, jednani s problémovym klientem)
® Prezentacni dovednosti a argurnentace
® Planovani a organizace prace, prokrastinace
Reseni problém a rozhodovani
Ridici dovednosti, efektivni vedeni tymu
Jind - uvedte

Podil

Detailnéjsi pohled na vedouci pracovniky a fadové pracovniky ovSem ukazuje rozdily ve
vnimani jejich potreb.

U vedoucich odborl neni oproti referentim a vedoucim oddéleni tak silnd potfeba
komunikacnich dovednosti (ackoli ma rovnéz vysoké hodnoty), ale v této skupiné se projevuje
pomérné silna potfeba rozvijet se v dovednostech sebekoucinku a také v prezentaénich
dovednostech. Pro tuto skupinu jsou ovSem dulezita i dalSi témata jako je rozvoj kreativity,
planovani a organizace prace a samoziejmeé fidici dovednosti. Nize uvedeny graf (viz Graf €.
7) ukazuje a podtrhuje, ze role vedouciho odboru je zaloZzena na komplexnich dovednostech
a znalostech, ¢emuz odpovida i vysledek.
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Graf 7: Volba témat, ktera by se méla rozvijet dle trovni fizeni — vedouci odbort

Jakeé by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%

T5%

Podil

50%
25

Proklientsky pfistup

Zvlddani stresu a zatéze

Rozvoj kreativity

Sebekoucink

Komunikaéni dovednosti, asertivni pfistup
Specifické kemunikaéni dovednosti (vysvétlovani slo Zzitéhe tématu, jednani s problémowvym klientem)
Prezentaéni dovednosti a argumentace
Planovani a organizace prace, prokrastinace
Redenl problémi a rozhodovani

Ridici dovednosti, efektivni vedeni tymu

Jind - uvedte

E

(N NN N NN NN

U vedoucich oddéleni zcela jednoznacné dominuje téma zvladani stresu (viz Graf . 8). Dale
poté komunikace véetné specifické komunikace a fidici dovednosti. Vystup ukazuje a
odrazi strukturu ufadu, kdy na vedoucich oddéleni je Fizeni a zodpovédnost za fizeni a kvalitu
hlavnich dil¢ich agend v odboru (je-li odbor ¢lenén na oddéleni).

Graf 8: Volba témat, ktera by se méla rozvijet dle urovni fizeni — vedouci oddéleni

Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%

50%

- I I I . I l
0% -

Proklientsky pfistup

Zvl&dani stresu a z&téze

Rozvoj kreativity

Sebekoudink

Komunikaéni dovednosti, asertivni piistup
specifické komunikaéni dovednosti (vysvétlovan( sloZitého tématu, jednani s problémovym klientem)
Prezentacnl dovednosti a argumentace
Planovani a organizace prace, prokrastinace
Resenl problém a rozhodovan(

¢ Ridicl dovednosti, efektivni vedeni tymu

Jind - uvedte

Podil

(A AN NN NN N
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U fadovych zaméstnancu (referentské pozice) byly nejsilngjsi témata zvladani stresu,
komunikace a na to navazujici specificka komunikace (viz Graf €. 9).

Graf 9: Volba témat, ktera by se méla rozvijet dle trovni fizeni — fadovi zaméstnanci

Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%

T5%

) I I I
0% . . .

® Proklientsky pfistup
Zvlddani stresu a zatéfe
Rozvoj kreativity
® Sebekoudink
® Komunikaéni dovednosti, asertivni pfistup
® specifické komunikaéni dovednosti (vysvEtlovani sloZitého tématu, jednani s problémovym klientem)
® Prezentacni dovednosti a argumentace
® Planovani a organizace prace, prokrastinace
Reseni problémi a rozhedovani
Ridici dovednosti, efektivni vedeni tymu
Jind - uvedte

Podil
S

3.4.3 Sumarizace identifikovanych potreb dle dotaznikového Setreni

Preference jednotlivych skupin zaméstnancl uvadi nasledujici tabulka:

Tabulka 26: Vzdélavaci preference jednotlivych skupin zaméstnanct

Vedouci odboru Vedouci oddéleni Referentské pozice
Sebekoudink Zvladani stresu Zvladani stresu
Prezenta¢ni dovednosti Komunikace Komunikace
Planovani Specificka komunikace Specificka komunikace
Organizace prace Ridici dovednosti

Ridici dovednosti

Kreativita
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3.4.4 Soucéasné moznosti vzdélavani

HODNOCENi SOUCASNYCH MOZNOSTi VZDELAVANI

Na rozdil od potencialu vzdélavacich nastroju, které jsou feSeny v dalSi ¢asti této kapitoly, jsou
vysledky z dotaznikového Setfeni v oblasti hodnoceni sou¢asnych moznosti vzdélavani mezi
vedoucimi pracovniky (vedouci odboru + vedouci oddéleni) a referenty odliSné.

Vedouci pracovnici vnimaji sou¢asné moznosti v oblasti vzdélavani vice pozitivné, kdy
znamku 1 — 2 dalo takika 70% respondentll a zbylych 30% bylo kriti¢téjsi prostfednictvim
znamek 3 — 4 (znamku 5 nevyuZil nikdo). Z téchto vysledkl plyne, Ze vétSina vedoucich
pracovniku je se sou€asnym systémem nabizenych moznosti viceméné spokojena.

Naproti tomu u referentd dalo znamku 1 — 2 v této kategorii cca 50% respondentl a zbytek
znamky 3 — 4 (znamka 5 se objevila vyjime€né). Toto srovnani (viz Graf ¢. 10 a Graf €. 11)
ukazuje odliSné vnimani moznosti soucasného vzdélavani dle jednotlivych urovni / pozic na
Ufadu. Jde o pomérné dulezité zjiSténi, na které je nezbytné reagovat v pfipravé dalSich
materialu.

Jako varianta se nabizi vytvorit systém, ktery bude vic¢i zaméstnancim:

- Vice proaktivni v nabidce vhodnych Skoleni.

- Bude pracovat s tzv. ,poolem” dodavatelll (databaze dodavatell s jejich hodnocenim),
tj. se sdilenim dobré ale i 3Spatné praxe ze Skoleni a na zakladé toho Skoleni
doporucovat a planovat.

- Nabidne moznosti jinych / alternativnich nastroju vzdélavani, které mohou byt pro
zaméstnance zajimavé a vytrhavajici z ur€ité vzdélavaci rutiny, za kterou lIze
povazovat standardni vzdélavani s lektorem (viz téma nize).

- Nabidne / podpoti dal$i formy vzdélavani jako soucast nefinanéni motivace.’

7 Tato skute€nost byla potvrzena i v dotaznikovém Setfeni, kdy necelych 75% zaméstnancu uvedia, ze
moznost bezplatného vzdélavani nad ramce zdkona vnimala jako formu motivace.
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Graf 10: Hodnoceni sou€asnych moznosti vzdélavani — vedouci odbord a vedouci oddéleni

Jak byste ohodnotil(a) sou¢asné moznosti vzdélavani na Gradu?
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Graf 11: Hodnoceni sou¢asnych moznosti vzdélavani — referenti
Jak byste ohodnotil(a) sou¢asné moznosti vzdélavani na Gradu?
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POTREBA VZDELAVACICH NASTROJU

Skupina vedoucich i fadovych zaméstnancu povazuje standardni vzdélavani prezenéni
formou s lektorem stale za nejlepSi zpUsob FeSeni. Ze Setfeni vyplyva, ze zaméstnanci jsou
velmi otevieni i dal§im metodam vzdélavani. To indikuje slibny potencial pro zavadéni dalSich
metod vzdélavani do prostiedi ufadu. Mezi vedoucimi pracovniky (vedouci odbort + oddéleni)
a referenty na fadovych pozicich neni ve vnimani tohoto tématu velky rozdil, coz pfedstavuje
vyrazné pozitivum, které je vhodné vyuzit pfi dalSim planovani téchto metod.

Obé skupiny byly pro zavedeni vzdélavani formou mentoringu, tj. pfedavani znalosti
a zkuSenosti individualni formou, kdy mentor pfedava mentorovanému svoje znalosti
a know-how. Tato forma vzdélavani je samozfejmé narocnéjsi zejména po finanéni strance,
protoZze mentor se nevénuje skupiné napf. 10-15 lidi, ale individualné jednomu zaméstnanci.
Na druhou stranu mentoring neni zaloZzen na celodennim pfedavani, ale na spolupraci v fadu
maximalné nékolika hodin.

Pro vedouci zaméstnance byla o néco vice zajimava (nez pro fadové zaméstnance) i forma
koucinku, ktera je na rozdil od mentoringu zaloZzena na principu, Ze kou¢ vede kou¢ovaného
cilenymi otdzkami, a ten si musi pfijit na feSeni sam.

Kouc€ink se €asto vztahuje k Fidicim dovednostem. Stejné jako mentoring je zaloZen na praci
jeden na jednoho.

V prostfedi vefejné spravy je velmi oblibeny zplsob spoluprace jeden na jednoho zalozeny
na kombinace mentoringu a koucinku a nedochazi k jejich Cistému oddéleni.

O kombinaci mentoringu a koucinku projevila zajem i ¢ast zaméstnancu na referentskych
pozicich.

Graf 12: Potifeba vzdélavacich nastroji — vedouci odbort a vedouci oddéleni

Jaké rozvojové a vzdélavaci nastroje by podle vas mély byt na Gradu k dispozici?

14,6 %

190% ——
— 50,9%

156% -

® Standardni vzdélavani s lektorem @ E-leamning (Skoleni online pfes internet)
? Mentoring (systém pfedavani zkusenosti a znalosti formou 1 na 1)
® Koucink (rozvoj osobnosti formou prace 1 na 1)
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Graf 13: Potifeba vzdélavacich nastroju — referenti

Jaké rozvojové a vzdélavaci nastroje by podle vas mély byt na Gradu k dispozici?

118%
\

187 % .

T 52,4%

’

17,2% <

® Standardni vzdélavani s lektorem @ E-learning (skoleni online pfes internet)
@ Mentoring (systém predavani zkusenosti a znalosti formou 1 na 1)
® Koucink (rozvoj osobnosti formou prace 1 na 1)
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4 IDENTIFIKACI NEDOSTATKU V  SOUCASNOSTI
NASTAVENEM RiZENi LIDSKYCH ZDROJU NA URADU

Tato kapitola sumarizuje poznatky v jednotlivych kapitolach a rovnéz zohledriuje Metodické
doporuceni MV k fizeni kvality v uzemnich samospravnych celcich.

Tabulka 27: Oblast F — Personalni fizeni dle Metodického doporuceni MV k fizeni kvality v tzemnich

samospravnych celcich®

Znaky kvality | Hodnocené ukazatele Specifikované prvky kvality
Mastavené 1. Nastavena zodpovédnost za cile | F1:  le  nastavena zodpovédnost
odpovédnosti | organizace. zaméstnanch/ funkc za plnéni cild
zaméstnancd organizace, ktera se promita do
hodnoceni {odméfiovani zaméstnanci).
2. Nastaveni kompetenci v jednotlivych | F2: Ewistuje  wvarba  kompetenci
procesech) projektech. zaméstnanch na jednotlivé procesy/
projekty. Odpovédnost zaméstnance je
navazana na cile, procesy, indikatory,
dokumenty, rizika a je promitnuta do
pracovni naplné zaméstnance.
3. MNastaveni zodpovédnosti we | F3: Existuje  wvazba  kompetenci
wysledcich méfeni. zaméstnanch na  wysledky procesdy
projekto.
Kompetencni 4. Existence sady kompetenci, které lze | F4: le zpracovdna sada kompetendi,
modely pfifazovat jednotlivym zaméstnancim | kieré  lze  pfifazovat  jednotlivym
{pro pracovni mista/ funkce/ role) zaméstnancim  (dle  popisu  prace/
funkce).
5. Zastupitelnost zaméstnancl (jak na | F5:  Jsou  wymezena pravidla pro
horizontalni, tak na vertikalni Grovni). zastupitelnost zaméstnanci.
&. Kompetence prifazeny | F&: Kompetence  jsou  pfifazeny
zaméstnancim. konkrétnim zaméstnancim.
Motivace 7. Existence personalni strategie. F7- Organizace md  Zpracovanu
zaméastnanco personalni strategii.
8. Proces rozvoje a vzdélavani | F&: Organizace ma nastaven a fidi
zaméstnancil. proces rozvoje a vzdélavani
zaméstnanci.
9. Odménovaci systém je navazan na | F9: Odménovad systém je nastaven wve
vysledky dosaieng v cilech/procesech/ | vazbé na wysledky dosazené v cilech/
projektech. procesech/ projektech.

8 Zdroj: Metodické doporuceni k Fizeni kvality v izemnich samospravnych celcich (r. 2016).
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4.1 SUMARIZACE ZAVERU A DOPORUCENI

Uroven personalnich procestt UMC Praha 12 nijak zasadné nevybo&uje z obvyklé praxe.

Procesy, které zasahuiji redlny Zivot a potfebu UMC Praha 12, jsou zvladany na obvyklé trovni
meéstskych ufadd (nabor a vybér nového zaméstnance, personalni administrativa, odborné
Skoleni zaméstnancu); procesy, které nepovazuji organizace za stézejni a klicové, nejsou
systémové oSetieny a jsou feSeny intuitivné z pozic jednotlivych vedoucich odborl (adaptace
novych zaméstnancu, hodnoceni vykonu a osobniho rozvoje). Cilené vzdélavani vedoucich
v personalni oblasti, vedeni tymU apod. neni provadéno. Stejné tak kurzy v oblasti mékkych
aktivit vedouci k posileni komunikace a tymové spoluprace jsou realizovany nahodile.

Oblasti motivace a osobniho rozvoje zaméstnancl narazeji rovnéz na finanéni moznosti
méstské casti.

Nevyhodou je, Ze UMC Praha 12 nepracuje systematiétgji pfi vyhodnocovani personalnich dat
(pfedstavuje pomérné znacény narok na ¢asovou dotaci), ze kterych je pfi dlouhodobé praci
mozné vyvozovat urcité trendy a v pfipadé potfeby prfedchazet rizikim. Planovani lidskych
zdroju se vice zamérfuje na aktivitu pfislusného vedouciho s limitem finan€nich moznosti
méstské Casti a je FeSeno spise ,ad hoc”.

Jako dal$i nevyhodu UMC Praha 12 vnimame v oblasti personalni prace absenci ,Personalni
strategie®) a navazuijici ,Personalni politiky“ aktualni do dnesnich podminek.

Jinymi slovy neni definovan zplsob prace / priority personalni prace v aktualnich podminkach,
ve kterych musi UMC Praha 12 ,fungovat“ (dne$ni stav na trhu prace, finanéni moznosti UMC
Praha 12).

Pozn. Jenom jako nazorny pfiklad uvadime, jakym smérem Ize v takové personalni strategii uvazovat — v pfipadé,
kdy nemame nadstandardni finanéni moznosti a hrozi riziko odchodd odbornikd za ,lep§im“, mize byt napfiklad
jednou z moznosti personalni prace diraz na pracovni prostfedi a vnitfni atmosféru UMC Praha 12 — jinymi slovy
bojovat proti zmifiovanym rizikiim pfiznivou vnitini atmosférou UMC. Pro plnéni takové personalni strategie je treba
pfipravit odpovidajici provadéci plan — aktivity a dil¢i opatfeni napfiklad v oblasti interni spoluprace, interni
komunikace atd.

Potencialnimi vnéjSimi riziky mohou byt vyvoj na trhu prace, rist mezd a neodpovidajici
moznosti rustu v prostfedi samospravy, vnimani vefejné spravy a prace v ni, pfipadny odliv
,mozk(“, a tim padem potencialnich kadru.

Na tato rizika je z pohledu ufadu vefejné spravy velmi obtizné reagovat a je tfeba
promysleného pfistupu.

Samostatnou kategorii tvofi personalni skladba zaméstnancu. V této oblasti byla identifkovana
urcita rizika (viz kap. 2.1), s kterymi musi ufad do budoucna pracovat).

Tématem pro uUfad je dale i rozvoj a vzdélavani v tzv. tvrdych i mékkych dovednostech a
vyuzivani vhodnych rozvojovych nastroju (viz kap. 3).

Pozitivné |ze hodnotit zajem vedeni ufadu i samospravy na zméné v oblasti fizeni lidskych
zdroju, respektive pracovat na jejich rozvoji a zménach k sou¢asnym standardiim. Z tohoto
pohledu se jako velka pfilezitost jevi zavedeni kompetencniho modelu jako nastroje
ovliviiujiciho vice personalnich procesu (adaptace, rozvoj atd.) a na né€j navazujiciho nového
systému hodnoceni.
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DOPORUCENI

1. Standardizovat a rozvijet naborovy systém uradu (prodejni argumenty pro UMC
Praha 12 jako zaméstnavatele, aktivni monitoring moznych adeptl na dulezité odborné
pozice na ufadu v lokalité, naborové aktivity na socialnich sitich apod.).

2. Nastavit nové systém adaptace vcetné jeho jednoduchého popisu a vstupnich
podkladl pro kazdého nového zaméstnance. Adaptace je samostatny uceleny proces,
ktery by si v prostfedi ufadu v Praze 12 zaslouzil vétSi pozornost.

Nezbytnosti je zapojeni vedoucich pracovniku.
3. Zména v systému vzdélavani a rozvoje.

a) Stanovit samostatnou strategii vzdélavani a rozvoje zaméstnancl pro jednotlivé
skupiny zaméstnancu (vedouci, Ufednici, neufednici) ve struktufe napfiklad odborné,
mandatorni, jazykove, mékké a IT vzdélavani.

b) Vramci ,mékkého* vzdélavani se vedle stanovenych priorit Ufadu (napf.
kompetenénim modelem) soustiedit na potfeby uréené samotnymi zaméstnanci — viz
tabulka na strané 56 (tab. €. 26) této analyzy.

¢) V ramci samostatné strategie vzdélavani a rozvoje nadefinovat a nasledné v praxi
vyuzivat vétsi spektrum vzdélavacich nastroju nez je tomu dnes.

d) Efektivné a ve vétSim rozsahu pracovat s tvrdymi udaji ziskanymi ze vzdélavaciho
procesu a vyuzivat data pro fizeni vzdélavaciho procesu (modifikace postupt, skupiny
dodavatell, nastroju pro vzdélavani).

4. Nové nastavit proces hodnoceni s cilem jasnych a Citelnych pravidel. Systém musi
byt vice propojen s motivaci zaméstnancl a kompetenénim modelem (odménit
zaméstnance, ktefi pracuji Iépe nez jini). Proces bude nové nastaven v ramci béZiciho
projektu.

5. Rozsifit nabidku firemnich benefitd. Muze byt v prvé fadé provedeno prizkumem
spokojenosti mezi zaméstnanci s naslednym vybérem dalSich moznych zplsobu
vnéjSi motivace zaméstnancu.

6. Propojit jednotlivé personalni systémy vjeden celek tak, aby se vzajemné
podporovaly (proces motivace vice propojit se systémem hodnoceni (viz vySe)
arovnéz se systémem vzdélavani, nebot’ vzdélavani a rozvoj jsou benefitem, ktery
muZze samospravny Ufad nabizet potencialnim i stavajicim zaméstnancim).

7. Jednotlivé personalni procesy a personalni Cinnosti zastfeSit aktualni ,Personalni
strategii“, ktera by méla umoznit smysluplné propojeni jednotlivych personalnich
systému a zapojit do FeSeni této problematiky i nadstavbové oblasti personalni prace,
jako jsou firemni kultura (atmosféra pracovisté, vztahy na pracovisti, loajalita a ukotveni
zaméstnancu v organizaci), podpora vize a strategickych cili ufadu, podpora a rozvoj
hodnot ufadu ¢&i podpora vedoucich zaméstnancl pfi fizeni jejich tymd. Garantem
personalni strategie pak muze byt vedouci Odboru lidskych zdroja a platl, ktery pini
funkci kontrolni a vykonnou. Spole¢né s tajemnikem UMC Praha 12 uréuje jednotlivé
cile personalni strategie, kontroluje dodrzovani nastavenych pravidel a naplfiovani
strategie a v neposledni fadé ma moznost jednotlivé personalni nastroje aktualizovat
na zakladé pfipadnych zmén ve fungovani UMC Praha 12.
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8. Klicovou pozornost vénovat v nasledujicim €asovém horizontu do 3 let tfem
oblastem personalni prace (s ohledem na personalni zajis$téni odbornych agend
jednotlivych odbor():

naborovy proces (ziskavani uchazecl do vyhlaSenych vybérovych fizeni, coz
obnasi napfiklad praci s tvorbou profild vhodnych kandidatl pro prostfedi ufadu, s
tvorbou pfiznivé pracovni atmosféry jako protivahy proti moznostem komercni sféry
v oblasti finan&ni motivace, s oslovovanim vhodnych skupin kandidatd apod.),

adaptacni proces novych zaméstnancl (dUraz na pfimou podporu novych
zaméstnancl pfi zapracovani — systém garantli, dlraz na zapracovani se
v internich postupech a pfi praci s internim software apod.),

postupy a nastroje pro udrzeni ,novych“ zaméstnanci (do 5 let pracovniho
poméru u organizace) v pracovnim poméru (ddraz na firemni kulturu, prace
s benefity — napfiklad postupné se navySujici pfispévek na penzijni pfipojisténi
s rostouci délkou pracovniho poméru zaméstnance u organizace apod.).
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1 UVOD

Vstupni analyza fizeni lidskych zdroji na Ufadu méstské &asti Praha 12 je prvnim a zakladnim
vystupem pro projekt ,Zpracovani Strategie fizeni lidskych zdroji UMC Praha 12¢
spolufinancovaného Evropskou unii z Evropského socialniho fondu prostfednictvim
Operacniho programu Zaméstnanost, reg. Cislo projektu CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_034/0002807.

Analyza vzdélavacich potfeb zaméstnancti UMC Praha 12

Analyza vzdélavacich potfeb zaméstnancl feSi dvé hlavni roviny vzdélavani: odborné tzv.
tvrdé vzdélavani a osobnostni tzv. mékké vzdélavani. Specifickym cilem této ¢asti je FeSit
vzdélavani v tzv. mékkych dovednostech. Na rozdil od odborného vzdélavani neni vzdélavani
v mékkych dovednostech na UMC Praha 12 je$té zcela systematicky uchopené.
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2 ANALYZA VZDELAVACICH POTREB ZAMESTNANCU
UMC PRAHA 12

U vzdélavacich potfeb zaméstnancl je vzdy nutné rozdélit témata Skoleni dle toho, jaké
posiluji dovednosti:

- Skoleni posilujici tzv. tvrdé profesni dovednosti (hard skills) zaméfena na odbornost
zaméstnance

» Vychazeji z odborné agendy zaméstnance (CO zaméstnanec déla) a jsou
stanovovany na zakladé pfislusnosti k danému odboru, obsahu naplné prace,
zmén a vyvoje legislativy i dalSich potfeb vzeslych z narokd na agendu, at' jiz
na statni, nebo samospravné urovni.

» Definovani odbornych vzdélavacich potfeb nebyva zpravidla pro Gfady, odbory,
zameéstnance pfilis slozité.
- Skoleni posilujici tzv. mé&kké profesni dovednosti (soft skills) zamé&fena na osobnost
zaméstnance

» Vychazeji pfedevsim z narokl na provedeni, realizaci samotné agendy (JAK to
zaméstnanec déla) a jaké ktomu potfebuje zaméstnanec dovednosti,
kompetence, aby poskytl vefejnou sluzbu kvalitné nejen odborné, ale
i lidsky*.

Na zakladé realizovaného dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze pomér ve vnimani potfeby
vzdélavacich potfeb mezi tvrdymi a mékkymi dovednostmi je cca 2/3 ku 1/3.

Osobnostni

rozvs

Vzdélavani zaméstnancu

Poznamka: V tomto ohledu nebylo vnimani rozlozeni vlastnich rozvojovych potfeb vyrazné
odlisnéjSi od vedoucich odboru, vedoucich oddéleni a fadovych zaméstnancu. (Odchylka
nebyla mezi jednotlivymi skupinami vétSi nez 10% — pro zajimavost je mozné uvést, Ze

v v
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2.1 NAKLADY NA SKOLENIi V LETECH 2016 — 2018

Tabulka 1: Naklady na skoleni v roce 2016

Skoleni vroce | §6171, polozka § 6171, polozka § 6112, polozka § 6112, polozka
2016 5167 — sluzby 5176 — Géastnické 5167 — sluzby 5176 — Géastnické
Skoleni a poplatky na Skoleni a poplatky na

vzdélavani konference vzdélavani konference

-_-_

Unor 141.214

Duben 69.686 3.700
Cerven 59.092
Srpen 133.694 12.550
-_-_
134.993,30 22.939
Prosinec 54.867,50 17.337
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Tabulka 2: Naklady na $koleni v roce 2017

ékoleni § 6171, polozka § 6171, polozka § 6112, polozka, § 6112, polozka 5176
v roce 2017 5167 - sluzby 5176 - 5167 — sluzby — uéastnické poplatky
Skoleni a ucastnické Skoleni a na konference

vzdélavani poplatky na vzdélavani

konference

Unor 118.061 4.707

Brezen

Duben 71.073

Cerven 137.967

Srpen 42.960 7.100

Rijen 154.431 10.270 18.018

Prosinec 129.381

CELKEM 1.168.941,06 64.036 28.345 6.912
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Tabulka 3: Naklady na Skoleni v roce 2018 (1-9 mésic)

Skoleni § 6171, polozka | § 6171, polozka 5176 — | § 6171, polozka § 6112, polozka

vroce 2018 5167 — sluzby uéastnické poplatky 5167 — sluzby 5176 — Géastnické

(1-9 mésic) Skoleni a na konference Skoleni a poplatky na
vzdélavani vzdélavani konference

58.770 3.400 0 0

134.898,50 6.862 0 0
Brezen 85.586 600 0 0
Duben 149.954 0 0 0
Kvéten 156.648 2.756 0 0
Cerven 70.988 1.500 0 0
Cervenec 60.049 0 0 0
Srpen 60.199 25.240 0 0
Zari 11.466 0 0 0
Rijen 0 0 0 0
Listopad 0 0 0 0

Prosinec

CELKEM

0 0 0 0

Do rozvoje zaméstnancu a udrzeni jejich odborného know-how investuje UMC Praha 12 roéné
Castku mirné nad jeden milion:

- vroce 2016 to byla ¢astka 1.113.423 K¢,

- vroce 2017 Castka 1.268.234 K¢ a

- vroce 2018 ¢astka ca 1.105.000 K¢&
(linearné dopocteno na zakladé skute¢nych udaju za obdobi 1-9/2018, pfi¢emz Castka
za rok 2018 bude patrné o néco vySSi, nebot’ odhadujeme, ze za mésic zafi nebyly
zuctovany jesté vSechny podklady a v celkovych vydajich se rovnéz projevi ,silny*
mésic fijen, kdy byva ¢erpani nakladu na rozvoj zaméstnancu standardné vyssi).
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2.2 SOUCASNY STAV PLANOVANI A REALIZACE OSOBNIHO
ROZVOJE

Soucasny stav planovani vzdélavani a realizace osobniho rozvoje zaméstnancl je pomérné
detailné popsan v prfedchozim textu v ramci kapitoly 2.2 Analyza personalnich procesu.

Vzdélavani zaméstnancl je feSeno pragmaticky s dlrazem na odborna témata a vychazi
z aktivity jednotlivych odbor( (vedouci odboru ¢&i zaméstnanci odboru urCuji témata
vzdélavani).

a systémové urCenim stézZejnich témat celého uUfadu (napfiklad pravidla interni komunikace
gi spoluprace na UMC Praha 12 ajejich interni progkoleni), kli¢ovych dovednosti
zaméstnancu, které ovliviuji kvalitu vystupl ufadu a podobné.

Tématem k FeSeni je i ucelenéjSi a komplexnéjsi prace s dodavateli sluzeb v&etné sbéru a
vyhodnocovani zpétné vazby. Uchopeni tohoto tématu by ovSem znamenalo vyS$Si naroky na
pracovni pozici, ktera ma dnes v Odboru lidskych zdroja vzdélavani na starosti. V souvislosti
s tim se nabizi moznost zavedeni ¢astecné elektronizace této agendy (napf. u sbéru zpétné
vazhy).

Jako informacni zdroj k popsani a analyzy sou¢asného stavu planovani a realizace osobniho
rozvoje poslouzili fizené rozhovory se vSemi vedoucimi pracovniky a vybranymi zaméstnanci
na referentskych pozicich a dotaznikové Setfeni, které se zuc€astnilo pfes 130 zaméstnancl
Uradu.

Podrobnéjsi rozbor vzdélavacich potfeb je uveden v nasledujici ¢asti textu.
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2.3 ODBORNE VZDELAVACi POTREBY (TVRDE DOVEDNOSTI)

Pro vedeni ufadu i samotné zaméstnance je prioritni oblasti zajisténi profesnich dovednosti
a rozvoje v oblasti tvrdych, tj. odbornych dovednosti. Tento fakt je zcela logicky s ohledem
na zajisténi kvalitniho odborného poskytnuti vefejné sluzby.

Vzdélavani zaméstnanci a jejich potfeby v této oblasti jsou z Casti pokryty a vychazeji z potieb
samotnych zaméstnanct a odbor(, kde plsobi. V ramci dotaznikového Setfeni néktefi

jednotlivci uvedli, Ze neabsolvovali-li nékterou vzdélavaci aktivitu, bylo pfedevs§im z divodu
vlastni Casové vytizenosti. Finan¢ni dtivody hraly mensi roli anebo byly dtvody jiné.!

Graf 1: Davody neabsolvovani vzdélavacich aktivit v oblasti tzv. hard skills

Pokud jste v minulosti neabsolvoval/a vzdélavaci akci, o kterou jste mél/a zajem,
co bylo dlivodem?

® rinan¢ni divody (Gfad nemél finance skoleni zaplatit)
® Casové diivody (nemél/a jsem ¢as se skoleni zG&astnit) @ Jiny ddvod - uvedte

Z hlediska pokryti je tak odpovédnost na zameéstnanci dané agendy a jeho vedoucim,
v pfipadé Skoleni ve zvlastni odborné zpusobilosti poté i na vedeni Gfadu.

2.3.1.1 VYUZITi A VNIMANIi K HARD SKILLS NA UMC

Nize uvedeny graf (viz Graf €. 4) ukazuje, Ze pro zaméstnance je odborné vzdélavani spojené
predevSim s novou legislativou, ktera se tyka jejich odbornosti (Castecné tak poté chapou
i prubézné opakovani nebo znalost jednotlivych judikatl = tato zalezitost je jiz vice zalezitosti

1 Zde byly nej¢astéjsi davody parcialniho charakteru: Nebylo vhodné $koleni nebo dodavatel na téma,
téma nebylo schvaleno jako vhodné pro daného zaméstnance apod.

10
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jednotlivych odbord dle konkrétni potfeby). Oblast odborného vzdélavani vnimaji také jako

vvvvvv

Jako dllezitou soucast odborného rozvoje povazuji zaméstnanci i moznost odborné
konzultace (a ¢aste€né i sdileni best practice) a stejné tak jejich vyuziti v praxi.

VysSich hodnot (zajmu zaméstnancll) dosahuje i moznost IT vzdélavani a pro cast
zameéstnancu i jazykové vzdélavani v oblasti cizich jazykd. Tyto aspekty jsou specifické pro
jednotlivé odbory a agendy dle toho, jak jsou tyto potfeby aktualni.

Uvedené oblasti, v€etné spravného pouzivani Ceského jazyka, nevnimaji zaméstnanci pfilis
jako soucast odborného vzdélavani a potieb (viz Graf €. 5), ale spiSe jako osobnostni
dovednosti, coz ovSem nevyluCuje, Ze by o tyto formy vzdélavani neméli zgjem.

Graf 2: Vnimani témat v oblasti odborného vzdélavani / rozvoje a jejich praktické vyuziti

Kterou z nize uvedenych moznosti (témata, formy atp.) byste z Vaseho pohledu
zafadil{a) do kategorie odborného vzdélavani / rozvoje (tzv. hard skills)?

100%

T75%

50%

i I I I
0% I -

® seznameni se s novou legislativeu mé odbomosti

® Zopakovani stavajici legislativy v néjakém ¢asovém odstupu (napf. 1x za dva/tfi roky)
Seznameni se s judikdty z dané odbomé oblasti (napf. 1x za dva roky)

® Odborné znalosti a optimalnf odbormé postupy z oblasti mé specializace

® [T vzdéldvani - interni software (fadu

® |azrykove vzdéldvani - cizi jazyk

® |azykoveé vzdélavani - cesky jazyk

® Moinost odbomé konzultace (s kolegou na jiném dfadé na kraji, ...}
Sdileni best practice - nejlepsi praxe (na ufadé, v kraji, ...)
Jind - uvedte

Podil
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Graf 3: Praktické vyuziti témat v oblasti odborného vzdélavani / rozvoje

Kterou z nize uvedenych moznosti odborného vzdélavani / rozvoje pouzivate
realné ve své praxi?
100%

75%

50%

- I m B l

® Seznameni se s novou legislativou mé odbomosti
& Zopakovani stavajicl legislativy v néjakém éasovém odstupu (napf. 1x za dva/tfi roky)
@ Seznameni se s judikaty z dané odbomé oblasti (napf. 1x za dva roky)
® 0dbomné znalosti a optimalnf odbomé postupy z oblasti mé specializace
® [T vzdéldvanl - interni software (fadu
® |azykove vzdélavani - cizi jazyk
® |azykoveé vzdéldvani - Cesky jazyk
® Moinost odbomné konzultace (s kolegou na jiném dfadé na kraji, ...}
@ Sdileni best practice - nejlepsi praxe (na Gfadé, v kraji, ...)
Jind - uvedte

Podil
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2.4 OSOBNOSTNIi VZDELAVACI POTREBY (MEKKE DOVEDNOSTI)

Je dolozeno, ze samotné poskytnuti vefejné sluzby po strance odborné samo o sobé nestaci
(tuto skuteCnost vnima i vedeni ufadu, viz pfedchozi kapitola) a je tfeba, aby zaméstnanci
uradu disponovali i profesnimi dovednostmi v osobnostni oblasti (komunikace, jednani atd.) a
dale se v nich rozvijeli.

2.4.1 Analyza vzdélavacich potireb v mékkych dovednostech za cely urad

Drobné rozdily v potfebé vzdélavacich oblasti i témat je mozné pozorovat v porovnani
jednotlivych odbort. Tato skutecnost jednak reflektuje personalni slozeni na odborech,
(schopnosti  jednotlivych zaméstnanci v mékkych nebo tvrdych dovednostech
a z toho vyplyvajici rozvojové potfeby) a sou¢asné reflektuje i zaméreni jednotlivych odbort a
jejich agendy, coz je patrné pfi definovani témat v oblasti mékkych dovednosti.
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2.4.2 Vysledky dotaznikového Setfeni: Témata po jednotlivych odborech

Tabulka 4: Vysledky dotaznikového Setieni — komplexni pohled

Kancelat Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor
tajemnika dopravy | ekonomicky |informacnich| investica |kancelai MC| lidskych obcansko- | socidlnich |sprévy uradu| Skolstvi, vystavby [Zivnostensky| Zivotniho
z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO z VO

Pocet respondentd 4 0 2 2 10 2 3 2 10 2 12 3 2 2 10 3 9 3 11 3 7 2 7 3 7 1 8 2
Pocet zaméstnanctl
Témata
Proklientsky pfistup 0 0 0 1 2 0 1 0 1 0 1 0 0 0 1 0 4 1 2 0 0 0 1 1 1 0 1 1
Zvladani stresu a zitéze 2 0 0 1 9 2 1 2 3 0 7 3 2 0 6 0 4 3 3 2 5 2 2 3 4 0 3 2
Rozvoj kreativity 2 0 0 0 4 0 0 1 1 0 2 1 0 0 3 0 3 0 0 2 2 2 0 0 1 0 2 1
Sebekoucink 2 0 0 0 1 1 1 2 0 0 2 1 0 0 3 0 3 2 0 1 1 1 0 1 1 0 2 1
Kom. dovednosti/asertivita 3 0 1 2 5 0 3 0 3 0 7 1 0 2 3 2 3 1 3 2 3 1 6 2 4 0 5 2
Specifické KD 3 0 0 1 3 0 2 1 3 0 4 0 0 2 5 3 5 2 2 1 2 1 4 1 5 1 3 2
Prezentani dovednosti/argumetnad 2 0 0 1 1 0 2 0 2 1 4 0 0 0 3 1 3 2 1 1 3 1 1 0 3 0 0 1
Pldnovani a organizace prace 1 0 0 0 0 0 1 1 0 1 4 2 0 2 2 0 4 2 3 1 0 0 0 0 1 0 1 1
Reseni problémi a rozhodovani 2 0 0 1 4 1 0 1 2 0 2 2 2 0 3 1 4 1 1 2 1 0 3 1 0 0 0 1
Ridici dovednosti, efektivnivedeni 1 0 0 1 0 0 1 2 1 2 3 2 0 0 1 1 0 2 0 2 0 1 0 0 0 1 0 1
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Tabulka 5: Prioritizace jednotlivych téma mékkych dovednosti dle odbort

Kancelaf Odbor . Odb?r, Odborinvestica | Odbor kanceldi | Odbor lidskych |Odbor ob&ansko-|Odborsocidlnich| Odborspravy ey Sl 3 Odbor Odbor Zivotniho
tajemnika Odbor dopravy ekonomicky |nformacn|clh spravy majetku mC zdrojt a platl |spravnich agend véci ufadu kulvtulryla . Odbor vjstavby Zivnostensky prostiedi
technologi vzdélavani

z VO 4 VO z VO z VO /4 VO /4 VO z VO z VO z VO z VO z VO Z VO /4 VO z VO
Pocet respondent 4 0 2 2 10 2 3 2 10 2 12 3 2 2 10 3 9 3 11 3 7 2 7 3 7 1 8 2
Pocet zaméstnancil
Témata
Proklientsky pristup - - 50,00% | 20,00% 33,33% | 18,18% 14,29% | 33,33% | 14,29% 50,00%
Zvladani stresu a zatéze 50,00% | - 50,00% [ 33,33% | [ 30,00% | 27,27% 28,57% 57,14%
Rozvoj kreativity 50,00% - 16,67% | 33,33% 66,67% | 28,57% 14,29% 50,00%
Sebekoutink 50,00% | - 33,33% 30,00% 33,33% | 66,67% 33,33% | 14,29% | 50,00% 33,33% | 14,29% 50,00%
Kom. dovednosti/asertivita 7500% | - 30,00% 33,33% | 33,33% | 27,27% | 66,67% | 42,86% | 50,00% 66,67% | 57,14%
Specifické KD 75,00% - 50,00% | 30,00% 50,00% 50,00% 55,56% | 66,67% | 18,18% | 33,33% | 28,57% | 50,00% | 57,14% | 33,33% [ 71,43%
Prezentaéni dovednosti/argumetnace 50,00% - 50,00% | 10,00% 66,67% 20,00% 33,33% 30,00% 33,33% | 66,67% | 9,09% | 33,33% | 42,86% | 50,00% | 14,29% 42,86%
Planovéni a organizace préce 25,00% - 33,33% 20,00% 44,44% | 66,67% | 27,27% | 33,33%
Regeni probléml a rozhodovani 50,00% | - 50,00% 20,00% 16,67% | 66,67% 30,00% | 33,33% | 44,44% | 33,33% | 9,09% | 66,67% 50,00%

Ridici dovednosti, efektivni vedeni 25,00% - 50,00% 25,00% | 66,67% 10,00% | 33,33% 66,67% - 66,67%
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Jako samostatné téma pro vSechny odbory afadu (viz Tabulka 18 a Graf €. 6), az na
vyjimku, je zvladani stresu, se kterym souvisi i dalSi oblasti jako psycho-hygiena nebo
sladéni pracovniho a osobniho Zivota (zaméstnanec si tzv. nenosi praci domu). Téma je jesté
dllezitéjsi v priméru pro vedouci zaméstnance (pfedevsim ovSem pro vedouci oddéleni), na
kterych lezi tiha vedeni a Fizeni podfizenych (u vedoucich odboru je téma rovnéz podstatné,
ale ma obdobnou vahu jako vétSi poc€et dalSich oblasti).

S timto tématem poté Ize do urlité miry spojit tétma komunikace a zvladani specifické
komunikace (zvladani problémd, slozita témata).

Vybrali-li zaméstnanci moznost ,jiné“, uvadéli nejcastéji jazykoveé vzdélavani.

Graf 4:Volba témat, ktera by se méla rozvijet — za cely urad

Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%
75%

50%

i I I I
D¢0 . I

® Proklientsky pfistup
Zvladan( stresu a zatéze
Rozvoj] kreativity
Sebekoucink
® Komunikaénl dovednosti, asertivnl pfistup
® Specificke komunikagnl dovednosti (vysvétlovani sloZitého tématu, jednani s problémovym klientem)
® Prezentacni dovednosti a argurmnentace
® Planovani a organizace prace, prokrastinace
Reseni problémi a rozhodovani
Ridici dovednosti, efektivni vedeni tymu
Jind - uvedte

Podil

Detailnéjsi pohled na vedouci pracovniky a fadové pracovniky ovSem ukazuje rozdily ve
vnimani jejich potreb.

U vedoucich odborl neni oproti referentim a vedoucim oddéleni tak silnd potfeba
komunikacnich dovednosti (ackoli ma rovnéz vysoké hodnoty), ale v této skupiné se projevuje
pomérné silna potieba rozvijet se v dovednostech sebekoucinku a také v prezentacnich
dovednostech. Pro tuto skupinu jsou ovSem dulezita i dalSi témata jako je rozvoj kreativity,
planovani a organizace prace a samoziejmeé fidici dovednosti. Nize uvedeny graf (viz Graf €.
7) ukazuje a podtrhuje, ze role vedouciho odboru je zaloZzena na komplexnich dovednostech
a znalostech, ¢emuz odpovida i vysledek.
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Graf 5: Volba témat, ktera by se méla rozvijet dle trovni fizeni — vedouci odbort

Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%
T5%

50%

a
v

® Proklientsky pfistup
® Zvladan( stresu a zatéZe
Rozvoj kreativity
® sebekoutink
® Komunikaéni dovednosti, asertivni pfistup
® specifické kemunikaéni dovednosti (vysvétlovani slo Zitého tématu, jednani s problémowym klientemn)
® Prezentacni dovednosti a argumentace
® Planovani a organizace prace, prokrastinace
® Resen| problémd a rozhodovani
Ridici dovednosti, efektivni vedeni tymu
Jind - uvedte

Podil

U vedoucich oddéleni zcela jednoznacné dominuje téma zvladani stresu (viz Graf ¢. 8). Dale
poté komunikace véetné specifické komunikace a fidici dovednosti. Vystup ukazuje a
odrazi strukturu Ufadu, kdy na vedoucich oddéleni je fizeni a zodpovédnost za Fizeni a kvalitu
hlavnich dil€ich agend v odboru (je-li odbor ¢lenén na oddéleni).

Graf 6: Volba témat, ktera by se méla rozvijet dle urovni fizeni — vedouci oddéleni
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Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%

Podil
-
2

- I I I I l I l
0% - D

Proklientsky pfistup

ZVvIAdani stresu a zatéze

Rozvoj kreativity

Sebekoudink

Komunikaéni dovednosti, asertivni piistup
Specifické komunikaéni dovednosti (vysvétlovan( sloZitého tématu, jednan( s problémowvym klientem)
Prezentaiéni dovednosti a argumentace
Planovani a organizace prace, prokrastinace
Resenl problém a rozhodovan(

¢ Ridicl dovednosti, efektivni veden( tymu

Jind - uvedte

(A RN NN NN N

U fadovych zaméstnancu (referentské pozice) byly nejsilngjSi témata zvladani stresu,
komunikace a na to navazujici specifickd komunikace (viz Graf €. 9).

Graf 7: Volba témat, ktera by se méla rozvijet dle arovni fizeni — fadovi zaméstnanci

Jaké by se u Vas mély rozvijet osobnostni dovednosti (tzv. soft skills)?

100%

T5%

T s0%
(-9

B I I

0% . l . . I

® Proklientsky pfistup
® Zvladani stresu a zatéze
® Rozvoj kreativity
® Sebekoucink
® Komunikaéni dovednosti, asertivni pfistup
® Specifické komunikaéni dovednosti (vysvétlovani sloZitého tématu, jednani s problémovym klientemn)
® Prezentacni dovednosti a argumentace
® Planovani a organizace prace, prokrastinace
® Redeni problém a rozhodovani

Ridici dovednosti, efektivni vedeni tymu
Jina - uvedte

3.4.3 Sumarizace identifikovanych potreb dle dotaznikového Setreni

Preference jednotlivych skupin zaméstnancl uvadi nasledujici tabulka:
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Tabulka 6: Vzdélavaci preference jednotlivych skupin zaméstnanct

Vedouci odbort Vedouci oddéleni Referentské pozice
Sebekoudink Zvladani stresu Zvladani stresu
Prezentaéni dovednosti Komunikace Komunikace
Planovani Specificka komunikace Specificka komunikace
Organizace prace Ridici dovednosti

Ridici dovednosti

Kreativita

2.4.3 Soucasné moznosti vzdélavani

2.4.3.1 HODNOCENi SOUCASNYCH MOZNOSTi VZDELAVANI

Na rozdil od potencialu vzdélavacich nastroju, které jsou feSeny v dalsi ¢asti této kapitoly, jsou
vysledky z dotaznikového 3etfeni v oblasti hodnoceni sou€asnych moznosti vzdélavani mezi
vedoucimi pracovniky (vedouci odboru + vedouci oddéleni) a referenty odliSné.

Vedouci pracovnici vnimaji souc¢asné moznosti v oblasti vzdélavani vice pozitivné, kdy
znamku 1 — 2 dalo takika 70% respondent a zbylych 30% bylo kritictéjSi prostfednictvim
znamek 3 — 4 (znamku 5 nevyuzil nikdo). Z téchto vysledkl plyne, Ze vétSina vedoucich
pracovniku je se sou€asnym systémem nabizenych moznosti viceméné spokojena.

Naproti tomu u referentl dalo znamku 1 — 2 v této kategorii cca 50% respondentl a zbytek
znamky 3 — 4 (znamka 5 se objevila vyjime€né). Toto srovnani (viz Graf €. 10 a Graf €. 11)
ukazuje odliSné vnimani moznosti sou€asného vzdélavani dle jednotlivych urovni / pozic na
Ufadu. Jde o pomérné dullezité zjisténi, na které je nezbytné reagovat v pfipravé dalSich
materialu.

Jako varianta se nabizi vytvofit systém, ktery bude vic¢i zaméstnancim:

- Vice proaktivni v nabidce vhodnych Skoleni.

- Bude pracovat s tzv. ,poolem” dodavatelll (databaze dodavatell s jejich hodnocenim),
tj. se sdilenim dobré ale i Spatné praxe ze Skoleni a na zakladé toho Skoleni
doporucovat a planovat.

- Nabidne moznosti jinych / alternativnich nastroji vzdélavani, které mohou byt pro
zaméstnance zajimavé a vytrhavajici z urCité vzdélavaci rutiny, za kterou lIze
povazovat standardni vzdélavani s lektorem (viz téma nize).

- Nabidne / podpofi dal$i formy vzdélavani jako soucast nefinan¢ni motivace.?

2 Tato skutecnost byla potvrzena i v dotaznikovém Setfeni, kdy necelych 75% zaméstnancu uvedia, Ze
moznost bezplatného vzdélavani nad ramce zakona vnimala jako formu motivace.
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Graf 8: Hodnoceni sou¢asnych moznosti vzdélavani — vedouci odbort a vedouci oddéleni

Jak byste ohodnotil(a) sou¢asné moznosti vzdélavani na Gradu?

7.9% '\

- 263 %
d

211%

L
1 = nejlepsi, 5 = nejhorsi 44,7 %

1 ©2 03 @4 @5
Graf 9: Hodnoceni sou¢asnych moznosti vzdélavani — referenti
Jak byste ohodnotil(a) soucasné moznosti vzdélavani na Gradu?

1,0%
"

41% — 163 %
/

42,9% —

T 3579

1 = nejlepsi, 5 = nejhorsi
91 ®2 3 @4 @5
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2.4.3.2 POTREBA VZDELAVACICH NASTROJU

Skupina vedoucich i fadovych zaméstnancu povazuje standardni vzdélavani prezencéni
formou s lektorem stale za nejlepsi zpUsob FeSeni. Ze Setfeni vyplyva, Zze zaméstnanci jsou
velmi otevieni i dal§im metodam vzdélavani. To indikuje slibny potencial pro zavadéni dalSich
metod vzdélavani do prostiedi ufadu. Mezi vedoucimi pracovniky (vedouci odbort + oddéleni)
a referenty na fadovych pozicich neni ve vnimani tohoto tématu velky rozdil, coz pfedstavuje
vyrazné pozitivum, které je vhodné vyuzit pfi dalSim planovani téchto metod.

Obé skupiny byly pro zavedeni vzdélavani formou mentoringu, tj. pfedavani znalosti
a zkuSenosti individualni formou, kdy mentor pfedava mentorovanému svoje znalosti
a know-how. Tato forma vzdélavani je samoziejmé narocnéjsi zejména po financni strance,
protoZze mentor se nevénuje skupiné napf. 10—-15 lidi, ale individualné jednomu zaméstnanci.
Na druhou stranu mentoring neni zaloZzen na celodennim pfedavani, ale na spolupraci v fadu
maximalné nékolika hodin.

Pro vedouci zaméstnance byla o néco vice zajimava (nez pro fadové zaméstnance) i forma
koucinku, ktera je na rozdil od mentoringu zaloZena na principu, Ze kou¢ vede kou€ovaného
cilenymi otdzkami, a ten si musi pfijit na feSeni sam.

Kouc€ink se €asto vztahuje k Fidicim dovednostem. Stejné jako mentoring je zaloZen na praci
jeden na jednoho.

V prostiedi vefejné spravy je velmi oblibeny zplsob spoluprace jeden na jednoho zalozeny
na kombinace mentoringu a koucinku a nedochazi k jejich Cistému oddéleni.

O kombinaci mentoringu a koucinku projevila zajem i ¢ast zaméstnancu na referentskych
pozicich.

Graf 10: Potieba vzdélavacich nastrojli — vedouci odborti a vedouci oddéleni

Jaké rozvojové a vzdélavaci nastroje by podle vas mély byt na Gradu k dispozici?

14,6 %

19,0 % —3
— 50,9%

156 %

® Standardni vzdélavanislektorem @ E-learning (skoleni online pfes internet)
¥ Mentoring (systém pfeddvani zkusenosti a znalosti formou 1 na 1)
® Koucink (rozvoj osobnosti formou prace 1 na 1)
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Graf 11: Potifeba vzdélavacich nastroju — referenti

Jaké rozvojové a vzdélavaci nastroje by podle vas mély byt na Gradu k dispozici?

118% -
\

187 % .

T 52,4%

/7
17,2% <

® Standardni vzdélavani s lektorem @ E-learning (skoleni online pfes internet)
@ Mentoring (systém predavani zkusenosti a znalosti formou 1 na 1)
® Koucink (rozvoj osobnosti formou prace 1 na 1)
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3 ODBORNE VZDELAVANI - PREHLED POTREB

Analyza vzdélavacich potfeb zaméstnancti UMC Praha 12 v oblasti odborného vzdélavani je
rozdélena podle organizaéni struktury UMC Praha 12 v urovni detailu konkrétni pracovni
pozice / konkrétniho zaméstnance a to pro zhruba 80 ufednikl, ktefi maji projit Skolenim
poptavaného v &asti B " Realizace vzdélavacich akci zaméstnanci UMC Praha 12" vefejné
zakazky "Rozvoj a profesionalizace UMC Praha 12".

Na zakladé provedenych individualnich rozhovor s vedoucimi odbor( ohledné vzdélavacich
potfeb a na zakladé posouzeni navrhované struktury vzdélavacich planu pfipravené pro vyse
uvedené zaméstnance byl sestaven a zrevidovan nasledujici vzdélavaci plan uvedeny
v kapitole €. 4 Rozsah pozadovaného Skoleni na rok 2019.

Soucasti vystupni zpravy jsou dvé samostatné pfilohy:

e Detailni pfehled vzdélavani do urovni konkrétniho zaméstnance a jeho vzdélavacich
témat
e Prehled dalSich potencialnich témat vzdélavani

Lze obecné fici, ze vSech 80 vytipovanych zaméstnancli se mize plosné zucastnit nize
uvedenych odbornych kurz:

e Spravni fad

e GDPR - Nafizeni EU o ochrané osobnich udaju

e Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé ¢. 499/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist a
navazujici legislativy

e Zakon o hlavnim mésté Praze a Statut HMP
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4 ROZSAH POZADOVANEHO SKOLENI NA ROK 2019

Druh Skoleni a pocet osob (vzdy po péti hodinach — Cena (bez DPH)
hodinou se rozumi vzdy 60 minut)

l. Spravni rad

Uvod, zakladni zasady, vedeni spravniho Fizeni, dalsi
instituty spravniho fizeni, opravné prostfedky, sankce,
judikatura, praktické problémy atd.

max. 80 osob a 5 hodin

Il. GDPR - Nafizeni EU o ochrané osobnich udajt

Aktualni pravni stav v oblasti zpracovani osobnich udaju,
zpracovani osobnich 0daji tfetich osob, praktické
pfiklady pro naplnéni z Urovné vefejné spravy. Co je
povazovano za osobni Udaj, povinnosti instituci a firem,
povinnost informovani ob&and, povéfenec pro ochranu
osobnich udaji. Adaptacni zakon k GDPR, novelizace
zakona o ochrané osobnich udaji. Prakticka doporu€eni
k FeSeni konkrétnich potteb UMC Praha 12 dle
soucasného stavu v oblasti ochrany osobnich udaj.

Max. 80 osob a 5 hodin

Ill. Zakon o hlavnim mésté Praze a Statut hlavniho
mésta Prahy

Uvod do problematiky, postaveni hl. m. Prahy,
ob&ané hl. m. Prahy a jejich prava, uzemi hl. m. Prahy,
samostatna a prenesena pasobnost hl. m. Prahy a MC,
hospodateni hl. m. Prahy a MC, pravni predpisy hl. m.
Prahy.

Max. 80 osob a 5 hodin

IV. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé €. 499/2004

Sb. ve znéni pozdéjSich predpisd a navazujici
legislativy

Zasady vedeni spisové sluzby v analogové i digitalni
podobé, tvorba spisového fadu, Ihlty, kontroly,
vyfazovani dokumentd. Legislativa archivnictvi -
povinnosti obce. Zalozeni a vedeni archivu vykresové
dokumentace k objektim v majetku obce vé. elektronickeé
archivace. NejCast&jSi problémy pfi nakladani s
dokumenty a jak jim pfedchazet.
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Max. 80 osob a 5 hodin

V. Pravni minimum pro uredniky

Zakladni pravni predpisy vztahujici se k vykonu prace
Ufednika, zakon o ufednicich Uuzem. samospravnych
celkl, zakonik prace, zakon o hl.m. Praze, atd.

Max. 40 osob a 5 hodin

VI. Protikorupéni chovani

Obecné zasady protikorupéniho chovani. Poskytnuti rad
a navodd, jak s korupci bojovat a zaroven ji potirat, jak
postupovat ve svych reakcich a jakou zvolit obrannou
metodu, pokud se s korupci setkame. Simulaci situaci
.korupéniho chovani“ budou poskytnuty rady, jak
konkrétni pfipad korupce zdarné vyresit.

Max. 40 osob a 5 hodin

VII. Finanéni hospodareni v USC

Rozpocet a rozpoctovy proces, stfednédoby vyhled
rozpodtu, penézni fondy, pkijmy a vydaje rozpo&tu MC,
rozpoctové provizorium, rozpoctova opatfeni, zavéreCny
ucet, poruceni rozpoctové kazné.

Max. 40 osob a 5 hodin

VIIl. Zakon o kontrole

Legislativa a proces kontroly v ramci vefejnospravnich
vztahU. Priibéh kontroly, prava a povinnosti kontrolované
osoby, protokol, namitky a jejich vyfizeni, kontrola vykonu
statni spravy, planovan kontrol, sankce vzory ukond,
rozhodnuti a oznadmeni, pfiklady z praxe. V roce 2019
aktualni zmény a novinky.

Max. 40 osob a 5 hodin

IX. Odpovédnost za Skodu ve VS

Odpovédnost za Skodu zpusobenou vykonem vefejné
moce ve vefejné spravé, nastroje kontroly.

Max. 30 osob a 5 hodin

X. Zakon o zadavani vefejnych zakazek ¢. 134/2016
Sb.

VVZ malého rozsahu, druhy zadavaci dokumentace, vyzva
k podani nabidky, lhaty, komise a odborna zpUsobilost
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jejich €lenu, proces posuzovani a hodnoceni, namitky,
zruSeni VR, zmény smluv, jednani pfed UHOS
Uverejfiovaci povinnosti, zakazky podle druhu fizeni a
typu, uréeni co, kdy, kde zvefejiiovat, povinnosti
vyplyvajici z NEN (narodni elektronicky nastroj), zakon o
registru smluv, povinné subjekty, dokumentace, vyjimky,
zruSeni smlouvy pfiklady z praxe, profil zadavatele.

Max. 30 osob a 5 hodin

Xl. Zakon o svobodném pristupu k informacim ¢.
106/1999 Sb.

Svobodny pfistup k informacim dfadu, souvisejici
judikatura, vztah zakona a zvlastnich pravnich predpisd,
vyfizovani zadosti o informace, dlvody pro neposkytnuti
informace, poskytnuti nékterych specifickych dokumentt
(zapisy z jednani organt mésta, nabidky vybérovych
fizeni, spravni rozhodnuti, smlouvy, odmény aj.)
prohloubeni praktickych znalosti

Max. 30 osob a 5 hodin

XIl. Obéansky zakonik

Pfedmét uUpravy a zakladni zasady. Osoby - fyzické,
pravnické, osoba blizka, podnikatel, zastoupeni Pravni
skute€nosti - pravni jednani, udalosti, proml¢eni
Majetkova prava absolutni (vlastnictvi, spoluvlastnictvi,
sprava ciziho majetku,...), zapis do katastru nemovitosti
relativni majetkova prava darovani, koupé, pfenechani
véci k uziti Nahrada majetkové a nemajetkové Skody.
Aktualni stav judikatury, pfechodna ustanoveni k novému
OZ v oblasti zavazkového prava, zakladni zasady
aplikovatelné pro oblast smluvniho prava neplatnost a
neuc€innost protipravniho jednani formy smlouvy,
obchodni podminky dudvérné informace, konkurenéni
dolozka, zajiStovaci instituty vzorové smiouvy.

Max. 15 osob a 5 hodin

XIlIl. Pracovni pravo, zakonik prace

Aktualni legislativa a klicové informace nezbytné
k realizaci efektivni personalni politiky ufadu Uzemniho
samospravného celku, smlouvy a dohody podle ZP a OZ,
zameéstnanecké benefity, vnitfni pfedpisy, FeSeni
aktualnich problém v praxi.

Max. 15 osob a 5 hodin
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XIV. Uprava pisemnosti (dokument() zpracovanych
textovymi procesory

Normy pro grafickou Upravu textd a formaini usporadani
pisemnosti. Zakladni rysy formalnich pisemnosti,
formalni uprava korespondence, Uprava osobnich
dopisu, e-mail jako obchodni dopis, Uprava textovych
sloupcl, typografické zasady, nejCastéjSi stylisticka a
gramaticka uskali administrativniho stylu.

Max. 15 osob & 5 hodin

XV. Zakon o odpovédnosti za prestupky

Prohloubeni znalosti zak. €. 250/2016 Sb., nejcast&jsi
aplika¢ni problémy, navody na feSeni konkrétnich situaci,
seznameni s aktualni metodikou, zvlastni upravy
(odchylky) oproti obecné upravé v zakoné ¢. 500/2004
Sbh.

Max. 8 osob a 5 hodin

XVI. Stavebni zakon

Uzemni planovéani, novela stavebniho zakona a vyhlasky
¢. 500/2016 Sb., zavazna stanoviska a pfezkumy
zavaznych stanovisek, zkraceny postup pofizeni zmény
uzemniho planu, uzemné analytické podklady po novele,
uzemni rozhodovani, povolovani a kolaudace staveb,

stavebni dozor, aplika¢ni problémy atd.

Max. 6 osob a 5 hodin

XVII. Financ¢ni kontrola a interni audit

Povinnosti organd vefejné spravy stanovené v zakoné o
finanéni kontrole a dalSich pfedpisech — prakticka
aplikace a problémy. ZdlUraznéni poslednich novelizaci
pfisluSnych pravnich predpisu.

Max. 5 osob a 5 hodin

XVIII. Financovani prispévkovych organizaci

Finanéni  hospodafeni  pfispévkovych  organizaci
zfizenych Uzemnimi samospravnymi celky vcéetné
fondového hospodareni.

Max. 5 osob & 5 hodin

XIX. Investorsko-inzenyrskd c&innost ve vystavbé.
Aktualni legislativa a praktické zkusenosti
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Vykon stavebniho dozoru smluvni vztahy ve vystavbé,
namitky ucastnik{ a jejich feSeni, spravni fad ve vztahu k
problematice, problematika vad PD (vztah k VZ)
sestavovani rozpocti a kalkulace staveb, problematika
vad PD (ve vztahu k VZ), pfiklady z praxe.

Max. 5 osob & 5 hodin

XX. Inventarizace majetku

Ustanoveni zakona o Uucetnictvi se zaméfenim na
inventarizaci majetku a zavazk, vyhlaska o inventarizaci.

Max 5 osob a 5 hodin

XXI. Zakon o vyvlastnéni ¢. 184/2006 Sh.

Procesni postupy v fizeni o vyvlastnéni, u€astnici fizeni,
podklady pro vyvlastnéni, rozhodnuti poznatky z praxe,
rozsudky soudd.

Max. 3 osoby a 5 hodin

XXIl. Insolvence, exekuce, vymahani pohledavek

Reseni problematiky z pohledu méstské &asti hl.m.
Prahy. Zakladni informace a aktualni legislativa
mimosoudni vymahani, promliCeni, zajisténi pohledavek,
soudni vymahani, pfiklady z praxe, vzory podani a
dokumenta.

Max. 3 osoby a 5 hodin

XXIIl. Krizové fizeni

Krizové fizeni méstské Casti hl.m. Prahy pfi riznych
typech mimoradnych udalosti a krizovych situaci (Unik
nebezpecnych chemickych latek, kalamitni
meteorologické jevy, rozsahlé pozary, nové druhy
moznych rizik v uzemi, krizové situace vojenského
charakteru). Problematika financovani pozZarni ochrany,
ochrana utajovanych informaci ve vztahu ke krizovému
fizeni, krizova komunikace (v ramci IZS, s obyvatelstvem
a médii).

Max. 3 osoby a 5 hodin

XXIV. Zakon o ochrané ovzdusi ¢. 86/2002 Sb. a
souvisejici legislativa

Legislativni poZadavky v oblasti ochrany ovzdusi a
pravomoc méstskych &asti hl.m. Prahy. Uvod do
problematiky, kategorizace zdroju znecisténi ovzdusi,
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povinnosti provozovatell zdroju, povoleni, poplatky,
posudky, prevence, ochrana ovzdusi.

Max. 3 osoby a 5 hodin

XXV. Pécée o verejnou zeleri, odborné postupy -
souvisejici legislativa

Funkce vefejné zelené, jeji planovani zakladani a udrzba
(travniky, dfeviny, zahony), souvisejici infrastruktura
(cesty, zavlahové systémy apod.).

Max. 3 osoby a 5 hodin

XXVI. Vyuziti uzemi s ohledem na krajinny raz -
souvisejici legislativa

Hodnoceni navrhovanych staveb z hlediska zasahu do
krajinného razu. Posouzeni zamérd a miry zasahu do
vyznamnych krajinnych prvkd, zvlasté chranénych uzemi,
kulturnich dominant krajiny, harmonickych vztahd v
krajiné moznost SU zohlednit problematiku krajinného
razu pfi vydavanych stanoviscich.

Max. 3 osoby & 5 hodin
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Formular sebehodnoceni

Jméno a pfijmeni zaméstnance:

Utvar:
Hodnoceni za obdobi:

Sebehodnoceni vykonu dle pracovni naplné

1 = nadstandardni pInéni a zvladani ¢innosti dle pracovni napiné

2 = ocekavané plnéni a zvladani ¢innosti dle pracovni naplné

3 = pramérné plnéni a zvladani ¢innosti dle pracovni napiné

4 = $patné pInéni a zvladani ¢innosti dle pracovni napiné

5 = nezvladani innosti Hodnoceni

Kritérium Skala 1az5

e Vykonnost dle pracovni naplné — sumarné za celé hodnocené obdobi

Sebehodnoceni individualnich cilii z minulého obdobi

1 = nadstandardni spinéni individualniho cile
2 = ocekavané spinéni individualniho cile

3 = primérné splnéni individualniho cile

4 = 3patné splnéni individualniho cile

5 = individulni cil nebyl spinén Hodnoceni

Kritérium (individuaini cil se hodnoti pouze v pfipadg, e byl pfi pfedchozim hodnoceni zadan) Skala 1az5
1 Hodnoceny individudlni cil (vykonovy/rozvojovy) ¢.1
2 Hodnoceny individualni cil (vykonovy/rozvojovy) €.2
3 Hodnoceny individualni cil (vykonovy/rozvojovy) ¢.3

Sebehodnoceni kompetenci

1 = excelentni zvladani dovednosti
2 = ocekavané zvladani dovednosti
3 = primérné zvladani dovednosti
4 = $patné zvladani dovednosti
5 = nezvladani dovednosti
Hodnoceni

Kritérium (kompetence) Skala 1az5

e Profesionalita a loajalita

e Odbornost / seberozvoj

e k doplnéni dle kompetencniho modelu

e k doplnéni dle kompetencniho modelu

e k doplnéni dle kompetencéniho modelu

Hodnoceni rozvojovych aktivit za minulého obdobi

= nadstandardni plnéni pfedepsaného rozsahu rozvojovych aktivit
= oc¢ekavané plnéni pfedepsaného rozsahu rozvojovych aktivit

= §patné plnéni pfedepsaného rozsahu rozvojovych aktivit

1

2

3 = primérné plnéni pfedepsaného rozsahu rozvojovych aktivit

4

5 = neucast na rozvojovych aktivitach, podcefiovani rozvoje Hodnoceni

Kritérium Skala 1az5

e Rozvojové aktivity — sumarné za celé hodnocené obdobi




formulaf zaméstnanec

Formular hodnoceni zaméstnance (vedouci, urednik, odborny zaméstnanec)

Jméno a pfijmeni hodnoceného:
Utvar:

Hodnoceni za obdobi:
Hodnotitel:

Hodnoceni vykonu dle pracovni napiné

= nadstandardni pInéni a zvladani ¢innosti dle pracovni napiné
= oCekavane pInéni a zvladani ¢innosti dle pracovni napiné

1
2
3 = primérné pInéni a zvladani ¢innosti dle pracovni napiné
4 = $patné plnéni a zvladani ¢innosti dle pracovni naplné

5

= nezvladani ¢innosti
Kritérium
e Vykonnost dle pracovni naplné — sumarné za celé hodnocené obdobi

Hodnoceni 1az5

2

Hodnoceni individualnich cilti a nastaveni cili pro dalSi hodnocené obdobi

1 = nadstandardni spinéni individualniho cile
2 = ocekavané spInéni individualniho cile

3 = prmérné splnéni individuainiho cile

4 = $patné spinéni individualniho cile

5 = individulni cil nebyl spinén

Kritérium (individuaini cil se hodnoti pouze v pfipadé, ze byl pfi predchozim hodnoceni zadan)
1 Hodnoceny individualni cil (vykonovy/rozvojovy) €.1
2 Hodnoceny individudlni cil (vykonovy/rozvojovy) €.2
3 Hodnoceny individuélni cil (vykonovy/rozvojovy) &.3

Nastaveni individualniho cile na dalSi obdobi:

Hodnoceni 1 az5

1,500

Zadani ¢.1

Ocekavany vystup

Zadani ¢.2

Ocekavany vystup

Zadani ¢.3

Ocekavany vystup

Hodnoceni kompetenci

1 = excelentni zvladani dovednosti

2 = ocekavané zvladani dovednosti

3 = primérné zvladani dovednosti

4 = 3patné zvladani dovednosti

5 = nezvladani dovednosti
Kritérium
e Profesionalita a loajalita
e Odbornost / seberozvoj
e k doplnéni hodnotitelem dle kompetencniho modelu
e k doplnéni hodnotitelem dle kompetenéniho modelu
e k doplnéni hodnotitelem dle kompetenéniho modelu

Hodnoceni 1az5

N|WIWININ

2,40

Hodnoceni rozvojovych aktivit za minulého obdobi

1 = nadstandardni pIneni predepsaneho rozsahu rozvojovych aktivit
2 = ocekavané pinéni predepsaného rozsahu rozvojovych aktivit
3 = prlimérné pInéni pfedepsaného rozsahu rozvojovych aktivit
4 = 3patné pinéni pfedepsaného rozsahu rozvojovych aktivit
5 = neucast na rozvojovych aktvitach, podcenovani rozvoje
Kritérium
e Rozvojové aktivity — sumarné za celé hodnocené obdobi

Hodnoceni 1az5

2

2,09

Vysledné hodnoceni

Stranka 1

Vysledné hodnoceni zaméstnance:

A




formulaf zaméstnanec

Vyjadreni hodnoceného

datum a podpis nadfizeného

datum a podpis zaméstnance

Stranka 2
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Cast |
Uvodni ustanoveni

Clanek |
Uvodni ustanoveni

Toto nafizeni upravuje postup pfi hodnoceni zaméstnanct (dale jen systém
hodnoceni) méstské &asti Praha 12, zafazenych do Ufadu méstské &asti Praha 12
(dale jen urad).

Podrobnéjsi metodologie systému hodnoceni vCetné doporuCeni dobré praxe je
sougasti Strategie fizeni lidskych zdrojad UMC Praha 12

Cilem systému hodnoceni je:

a. Zhodnoceni urovné dovednosti zaméstnancl Ufadu dle kompetencniho
modelu Gfadu.

b. Zhodnoceni urovné vykonu zaméstnance dle jeho pracovni naplné.

c. Zhodnoceni rozvojovych aktivit hodnoceného zaméstnance za minulé obdobi
a dohoda o konkrétnich rozvojovych aktivitach pro dalSi obdobi.

d. Zadani dlouhodobého vykonového &i rozvojového individualniho ukolu/ukoll
na stanovené hodnocené obdobi.

Cast I
Technické nastaveni systému hodnoceni

Clanek Il
Okruh hodnocenych zaméstnanct
Do hodnoceni jsou zapojeni v8ichni zaméstnanci Ufadu s vyjimkou tajemnika Ufadu.

Do hodnoceni nejsou zafazeni zaméstnanci ufadu s krat8im pracovnim pomérem nez
jeden rok a zaméstnanci pracuijici pro Ufad na zakladé dohody (DPP, DPC).

Clanek IlI
Hodnotitel (kdo hodnoti)
Vedouci odbor( hodnoti tajemnik uradu.

Tajemnik ufadu hodnoti mimo vedouci odbord rovnéz své pfimé podfizené fadové
zaméstnance

Zameéstnance jednotlivych odboru (vedouci oddéleni, fadové zaméstnance) hodnoti
prislusny vedouci odboru.

V odborech, které jsou dale &lenény na oddéleni, rozhodne o hodnotiteli pfislusny
vedouci odboru (hodnoceni provadi dle rozhodnuti vedouciho odboru bud on sam,
nebo hodnocenim povéfi pfislusného vedouciho oddélenti).



Clanek IV
Cetnost a doba hodnoceni

Hodnoceni zaméstnancu se provadi 1x ro¢né ke konci hodnoceného obdobi v
mésicich zafi az fijen dle rozhodnuti pfislusného hodnotitele.

Prvni pilotni hodnoceni uréené pro odzkouseni celého systému se uskuteCni na
pfelomu uUnora az bfezna vroce 2019. Vramci pilotniho hodnoceni stanovi
hodnotitelé hodnocenym zaméstnancim individualni ukol na rok 2019.

Clanek V
Pokyn k zahajeni hodnoceni

Pokyn k provedeni hodnoceni a terminy pro jeho ukon&eni a zaslani vystupu
hodnoceni na odbor lidskych zdroju a platli vydava tajemnik uradu.

Clanek VI
Smér a postup hodnoceni

Smeér hodnoceni je ze spodu nahoru; to znamena, Ze nejprve jsou hodnoceni fadovi
zaméstnanci a nasledné po jejich zhodnoceni pokracuje hodnoceni hodnocenim
vedoucich oddéleni a odboru.

Pfi hodnoceni jakéhokoli zaméstnance se nejprve provadi sebehodnoceni
zameéstnance, ke kterému je zaméstnanec vyzvan svym hodnotitelem obvykle nékolik
dni pfed vlastnim hodnocenim zaméstnance.

Sebehodnoceni  (vypracovany formulaié sebehodnoceni) odevzda hodnoceny
zaméstnanec svému hodnotiteli nejpozdé&ji den pfed svym bilan¢nim hodnoticim
pohovorem.

Vlastni bilanéni hodnotici rozhovor se uskute¢ni v dohodnutém terminu.

Clanek VI
Zaznam z hodnocenfi

Z hodnoceni je pofizen zaznam v podobé zpracovaného formulare hodnoceni. Jeden
origindl zaznamu z hodnoceni si ponecha hodnotitel, druhy obdrzi hodnoceny
zaméstnanec a tfeti je nasledné dorucen, spolu se sebehodnocenim zaméstnance,
na personalni oddéleni k zaloZzeni do osobniho spisu.

Clanek VIl
Nastroje pro podporu hodnoceni
Hodnoceni se provadi za pomoci
a. formulare sebehodnoceni,
b. formulafe hodnoceni
c. kompetencniho modelu Ufadu.



Clanek IX
Hodnocené parametry

Struktura hodnoceni je stejna pro v8echny hodnocené zaméstnance.
PFi hodnoceni se hodnoti:

a. kompetence zaméstnance dle kompetenéniho modelu

b. stanovené individudlni vykonové ¢&i rozvojové ukoly (cile) za uplynulé

hodnocené obdobi,
c. rozvojové aktivity zaméstnance za minulé obdobi jako celek a
d. vykon zaméstnance dle jeho pracovni napiné.

Vysledek hodnoceni jednotlivych parametrd se v zavéru hodnoceni promita do
vysledného hodnoceni hodnoceného zaméstnance.

Clanek X
Vaha hodnocenych parametrt
Pro oblast hodnoceni definovanych kompetenci je stanovena vaha 35 %.

Oblasti hodnoceni individualni vykonové &i rozvojové ukoly (cile) je stanovena vaha
10 %

Oblasti hodnoceni rozvojové aktivity zaméstnance v minulém obdobi je stanovena
vaha 20 %.

Oblasti hodnoceni vykonu zaméstnance dle jeho pracovni naplné je stanovena vaha
35 %.

Cast Il
Zpusob hodnoceni jednotlivych parametri hodnoceni

Clanek XI|
Hodnoceni kompetenci

Pfedmétem hodnoceni jsou stanovené kompetence pro jednotlivé zaméstnance dle
Kompetenéniho modelu UMC Praha 12.

Vedouci pracovnici (manazefi) jsou hodnoceni dle kompetenéniho modelu pro
vedouci pracovniky, odborni referenti jsou hodnoceni dle pfislusného kompetencniho
modelu konkrétniho odboru.

Pfi hodnoceni posuzuje hodnotitel 5 uréenych dovednosti s vyuZitim Kompetenéniho
modelu - pomoci ofekavanych projevl chovani, které jsou pfedepsany pro kazdou
hodnocenou dovednost.

Hodnotitel hodnoti zvlast kazdou dovednost na Skale 1 az 5 kdy:
a. hodnoceni 1 znamena excelentni zvladani (je vzorem) dovednosti
hodnocenym zaméstnancem,
b. hodnoceni 2 znamen& ocekavané zvladani (plni standard) dovednosti
hodnocenym zaméstnancem,

c. hodnoceni 3 znamena primérné zvladani (objevuji se nedostatky oproti
standardu) dovednosti hodnocenym zaméstnancem,



d. hodnoceni 4 znamena Spatné zvladani (Casté nedostatky oproti standardu)
dovednosti hodnocenym zaméstnancem a

e. hodnoceni 5 znamena nezvladani dovednosti hodnocenym zaméstnancem.

Vysledkem hodnoceni je Ciselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle hodnoceni
hodnotitele za kazdy stanoveny vykonovy parametr.

Hodnoceni se zaznamenava do formulafe hodnoceni, do ¢asti ,hodnoceni
kompetenci“. Ve formulafi jsou pfimo pfedepsany dvé prufezové kompetence uradu,
zbylé tfi kompetence doplni do formulafe hodnotitel dle pfedepsaného
kompetenéniho modelu pro daného hodnoceného zaméstnance.

Pro délnické profese kompetenéni model neni vytvofen. Pro hodnoceni zaméstnancu
na téchto pracovnich pozicich se vyuziji stanovené dvé prifezové kompetence platné
pro cely ufad:
a. Profesionalita a loajalita (pfi hodnoceni se posuzuje kvalita vysledku prace,
plnéni termind, postoj k uradu)
b. Odbornost a seberozvoj (pfi hodnoceni se posuzuje zkusSenost, Sire
odbornych znalosti, schopnost poradit si s problémem)

PFfi hodnoceni zaméstnancl v délnickych pracovnich pozicich se vyuzije stejna
hodnotici Skala jako u ostatnich zaméstnancl (1-5) a stejny hodnotici formular
s jedinou vyjimkou oproti ostatnim zaméstnancim - hodnotitel nedoplfiuje do
formulafe hodnoceni zadné dalSi kompetence a hodnoti se pouze tfi pfedepsané
prufezové kompetence.

Clanek XII
Hodnoceni vykonu dle pracovni napiné
Pfedmétem hodnoceni je vykon hodnoceného zaméstnance dle jeho pracovni
napiné.
Hodnotitel hodnoti vykon zaméstnance za uplynulé obdobi na Skale 1 az 5 kdy:

a. hodnoceni 1 znamena excelentni zvladani (je vzorem) pracovni naplné
hodnocenym zaméstnancem,

b. hodnoceni 2 znamena o€ekavané zvladani (pini standard) pracovni napiné
hodnocenym zaméstnancem,

c. hodnoceni 3 znamena primérné zvladani (objevuji se nedostatky oproti
standardu) pracovni naplné hodnocenym zaméstnancem,

d. hodnoceni 4 znamena Spatné zvladani (Casté nedostatky oproti standardu)
pracovni naplné hodnocenym zaméstnancem a

e. hodnoceni 5 znamena nezvladani pracovni naplné hodnocenym
zameéstnancem.

Vysledkem hodnoceni je Ciselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle hodnoceni
hodnotitele za oblast vykonu &innosti dle pracovni napiné.

Hodnoceni se zaznamenava do formulare hodnoceni, do ¢asti ,hodnoceni vykonu dle
pracovni naplné®.

Vykon dle pracovni napiné se u délnickych profesi hodnoti stejnym zplsobem.

Clanek XIlI
Hodnoceni rozvojovych aktivit zaméstnance



Pfedmétem hodnoceni je zhodnoceni rozvojovych aktivit hodnoceného zaméstnance
za uplynulé hodnocené obdobi.

Pfi hodnoceni se posuzuje rozsah uskuteCnénych rozvojovych aktivit (S§koleni, ucast
na odbornych konferencich a podobnych akcich, pfednaskova Cinnost, interni lektor,
odborné prispévky hodnoceného zaméstnance napf. na poradach odboru, atd.)

Hodnotitel hodnoti oblast rozvojovych aktivit na Skale 1 az 5 kdy:

a. hodnoceni 1 znamend nadstandardni plnéni pfedepsaného rozsahu
naplanovanych Skoleni a vzdélavacich aktivit (napfiklad vedle vlastniho
Skoleni se zaméstnanec uc€astni odbornych konferenci, pfispiva do odbornych
CasopisU, je lektorem interniho Skoleni apod.) a aktivni vyuzivani ziskanych
informaci a novych dovednosti v praxi zaméstnance,

b. hodnoceni 2 znamenid ocekavané plnéni predepsaného rozsahu
naplanovanych Skoleni a vzdélavacich aktivit (zaméstnanec postupuje pfi
svém rozvoji dle svého planu rozvoje) a vyuzivani ziskanych informaci a
novych dovednosti v praxi zaméstnance,

c. hodnoceni 3 znamena pridmérné plnéni predepsaného rozsahu
naplanovanych Skoleni a vzdélavacich aktivit (zaméstnanec spini pfedepsany
rozsah Skoleni a rozvojovych aktivit v stanoveném obdobi, ale pfi realizaci
planu dochazi k odsouvani aktivit do dalSiho roku, Skoleni se kumuluji na
konec stanoveného obdobi) a zaméstnanec vyuziva ve své praxi nové
poznatky a dovednosti pouze obcas,

d. hodnoceni 4 znamena Spatné plnéni predepsaného rozsahu naplanovanych
Skoleni a vzdélavacich aktivit (zaméstnanec nesplni pfedepsany rozsah
Skoleni a rozvojovych aktivit ve stanoveném obdobi) a zaméstnanec vyuziva
ve své praxi nové poznatky a dovednosti sporadicky a

e. hodnoceni 5 znamena, Ze hodnoceny zaméstnanec zasadné svlj rozvoj

podcenuje a neuéastni se témér Zadnych skoleni.

Vysledkem hodnoceni je jedno Ciselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle
hodnoceni hodnotitele za oblast rozvojovych aktivit hodnoceného zaméstnance

Hodnoceni se zaznamenava do formulafe hodnoceni, do d¢asti ,hodnoceni
rozvojovych aktivit zaméstnance v uplynulém obdobi".

U zaméstnancu v délnickych profesich se rozvojové aktivity nehodnoti.

Clanek X
Hodnoceni individualnich cila

Pfedmétem hodnoceni je individualni i rozvojovy cil (cile) zadany/é pfi pfedchozim
hodnoceni.
Pfi stanoveni individualniho cile definuje hodnotitel pisemné& v hodnoticim formulafi
v ¢asti ,stanoveni individualniho vykonového / rozvojového uUkolu pro nasledujici
obdobi*:

a. jasné a srozumitelné znéni stanoveného ukolu (cile) a

b. oCekavany a méfitelny vysledek, vystup, ktery reprezentuje spinéni ukolu

(cile).

Pfi hodnoceni vyhodnocuje hodnotitel samostatné kazdy stanoveny individualni i
rozvojovy ukol (cil) samostatné na Skale od 1 do 5.



a. Hodnoceni 1 znamena nadstandardni plnéni pfedepsaného individualniho
Ukolu (napfiklad oCekavany vystup z plnéni ukolu byl pfekonan, pfi plnéni
Ukolu byly doruc€eny dalSi vedlejsi vystupy mimo hlavni zadani apod.).

b. Hodnoceni 2 znamena o&ekavané plnéni pfedepsaného individualniho ukolu
(ukol spInén dle zadaného o&ekavani)

c. Hodnoceni 3 znamena priimérné plnéni predepsaného individualniho Ukolu
(zaméstnanec splnil uUkol &astecné predevSim z ddvodu okolnosti, které
nemohl ovlivnit).

d. Hodnoceni 4 znamena Spatné plnéni pfedepsaného individualniho ukolu
(zaméstnanec splinil ukol &asteCné, prestoze mél vSechny potfebné zdroje k
dispozici).

e. Hodnoceni 5 znamend, Ze hodnoceny zaméstnanec zadany individualni akol
nesplnil.

f. Vysledkem hodnoceni je Ciselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle
hodnoceni hodnotitele za kazdy stanoveny individualni ukol (cil).

Hodnoceni se zaznamenava do formuldfe hodnoceni, do ¢asti ,vyhodnoceni
individualniho ukolu zadaného pfi pfedchazejicim hodnoceni*.

Pfi pilotnim hodnoceni vroce 2019 se hodnoceni individualnich ukold neprovadi
(jedna se o prvni bilan¢ni hodnoceni zaméstnance, individualni Ukol nemohl byt
v pfedchozim obdobi zadan).

U zaméstnancu v délnickych profesich se pfi zadavani a hodnoceni individualnich
ukoll postupuje stejnym zplsobem jako u vSech ostatnich zaméstnancu.

Clanek XIV
Vysledné hodnoceni zaméstnance
Vysledné hodnoceni pfedstavuje zafazeni zaméstnance do jedné ze Ctyr skupin:
a. A* klicovy zaméstnanec
b. A zaméstnanec s optimalnim vykonem
c. B zameéstnanec s potencialem rlstu
d. C zaméstnanec s potfebou upravy svého vykonu

Vysledné hodnoceni se ziska u hodnocenych zaméstnancu jako primér vsech dil€ich
hodnoceni, pfi zohlednéni pfidélené vahy jednotlivym oblastem hodnoceni, (za
jednotlivé hodnocené kompetence, za oblast rozvoje zaméstnance v minulém obdobi,
za vyhodnocené individudlni Ukoly, za hodnoceni vykonu dle pracovni naplné) na
Skéle 1 aZz 5.
Hodnoceny zaméstnanec je zafazen do jedné z vySe uvedenych kategorii dle
nasledujiciho mechanismu:

a. do skupiny A* je zaméstnanec zarazen, pokud jeho vysledné hodnoceni

dosahuje hodnoty1,0 az 1,99,

b. do skupiny A je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni
dosahuje hodnoty 2,0 az 2,99,

c. do skupiny B je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni
dosahuje hodnoty 3,0 az 3,50,

d. do skupiny C je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni
dosahuje hodnoty vice jak 3,51.



4. Vysledné hodnoceni je vyznaceno ve formulafi hodnoceni zaméstnance (oznaceni
prislusné skupiny se vygeneruje automaticky po zadani vSech dil€ich hodnoceni).

Cast IV
Vazba vysledkd hodnoceni na odménovani

Clanek XV
Vysledné hodnoceni zaméstnance — A* kli€ovy zaméstnanec

1. Pfi zafazeni zaméstnance do skupiny kliCovych zaméstnanci muze pfislusny
nadfizeny navrhnout navySeni osobniho pfiplatku daného zaméstnance. O vysi
pfiplatku rozhodne dle finanénich moznosti Ufadu na navrh odboru lidskych zdroji a
platd tajemnik Ufadu.

2. Zarazenim zameéstnance do skupiny kliCovych zaméstnancu ziskava dany
zaméstnanec jeden den ,sick day“ navic (namisto tfi dnl dny Ctyfi).

Clanek XVI
Vysledné hodnoceni zaméstnance — A zaméstnanec s optimalnim vykonem

1. Zafazeni zaméstnance do skupiny A zaméstnancl s optimalnim vykonem potvrzuje
dosavadni vysi osobniho pfiplatku.

Clanek XVII
Vysledné hodnoceni zaméstnance — B zaméstnanec s potencialem rastu

1. V pfipadé vysledného hodnoceni zaméstnance, které jej zaradilo do skupiny B
zaméstnancu s potencialem rastu, se hodnoceni do finanéni motivace nepromita.

2. Pokud dojde pfi bilanénim hodnoceni zaméstnance opakované k zafazeni do skupiny
zaméstnancu s potencialem rlistu dva roky po sob&, mlze vedouci zaméstnanec
(hodnotitel) navrhnout snizeni osobniho pfiplatku a dobu, po kterou bude snizeni
realizovano.

3. Navrh predklada pfislusny vedouci odboru s odkazem na vysledek bilanéniho
hodnoceni tajemnikovi Ufadu nejpozdéji do konce listopadu.

Clanek XVIII
Vysledné hodnoceni zaméstnance — C zaméstnanec s potiebou upravy svého vykonu

1. V pfipadé vysledného hodnoceni zaméstnance, které jej zafadilo do skupiny C
zaméstnancl s potfebou Upravy svého vykonu, navrhne vedouci zaméstnanec
(hodnotitel) snizeni, popfipadé uplné odebrani, osobniho pfiplatku a dobu, po kterou
bude sniZeni €i odebrani realizovano.

2. Navrh pfedklada pfislusny vedouci odboru s odkazem na vysledek bilanéniho
hodnoceni tajemnikovi Ufadu nejpozdéji do konce listopadu.
3. Vpfipadé vysledného hodnoceni zaméstnance, které jej zafadilo do skupiny C

zaméstnancu s potfebou upravy svého vykonu, ztraci zaméstnanec moznost Cerpat
»Sick days"”.
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1 UvoD

Tento vystup Strategie Fizeni lidskych zdroja UMC Praha 12 (dale také ,Strategie®) je druhym
a stéZejnim dokumentem projektu ,Zpracovani Strategie fizeni lidskych zdroji UMC Praha
12“, spolufinancovaného Evropskou unii z Evropského socialniho fondu prostfednictvim
Operacniho programu Zaméstnanost, reg. Cislo projektu CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_034/0002807.

STRATEGIE RIiZENi LIDSKYCH ZDROJU UMC PRAHA 12 v sobé zahrnuje komplexni
sadu personalnich nastroji nutnych pro fizeni lidskych zdroji na uradu

1.
2.
3.

Vytvofeni Kompeten&niho modelu UMC Praha 12
Rozvoj / implementace nastrojll fizeni lidskych zdroja

Aktualizace popisu pracovnich naplni s ohledem na zpracovany Kompetencni model
UMC Praha 12

Nastaveni systému naboru a adaptace novych zaméstnanctl v€. zpracovani metodiky
a pfislusnych Sablon

Revize systému vzdélavani a rozvoje zaméstnanc, véetné Plan( vzdélavani urednika.

Nastaveni systému hodnoceni a motivace zaméstnancli v€. zpracovani metodiky a
Sablony protokolu hodnoceni a stanoveni vhodnych motivacnich faktoru.

Revize a nové vytvoreni internich aktl vztahujicich se ke strategii fizeni a rozvoje
lidskych zdroji na UMC Praha 12.
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2 KOMPETENCNIiI MODEL UMC PRAHA 12
2.1 METODIKA PRACE S KOMPETENCNIM MODELEM

2.1.1 Co je kompetenéni model

Kompetenéni model je nastroj vyuzivany v personalistice a Fizeni lidskych zdrojii v soukromém
i vefejném sektoru. Je zalozen na praci s kliCovymi kompetencemi pro danou pozici a na
zakladé jejich popisu pomaha pracovat se zaméstnanci v celém spektru personalnich procesu.

V soucasné dobé patfi kompetenéni model do okruhu nejuzivanéjSich nastrojl v oblasti fizeni
lidskych zdroj. Jeho velkou vyhodou je:

e pfehlednost,

e snadnost vyuziti,

o multifunkénost,

e standardizace fizeni lidskych zdroja,

e objektivita nezatizena subjektivnim predsudkem,

¢ moznosti modifikace v pfipadé zmén daného prostiedi.

2.1.2 Historicky vyvoj prace s kompetencemi

o 60. léta — prvni pokusy o ,kompetencni pfistup® (souvislost se selhavanim vybéru
vhodnych pracovnikl as pokusy najit podstatu odliSeni mezi UspéSnymi a
neuspésnymi kandidaty).

e 80. léta — vstup teoretikl do tématu (McClelland) — opét téma vybéru a pfijimani
zaméstnancu na zakladé kompetentnosti, a ne inteligence, kvalifikace.

o Prelom tisicileti — zmé&nové prostfedi (nové technologie, informacni éra, turbulentni
prostiedi a zkracovani cykll), velky rozvoj v podobé kompetenénich modell a
klicovych kompetenci organizaci.

e Dnes — jesté silngjSi dlraz na informacni a moderni technologie; v oblasti sluzeb
(vefejnych i soukromych) tlak na poskytovani jejich kvality.
2.1.3 Kompetence jako kli€ovy prvek kompetenéniho modelu

Kompetencéni model se, jak jeho nazev napovida, tyka prace s kompetencemi. Kompetence
se zde nesmi zaménovat od &astého nespravného prekladu — opravnéni, povinnosti,
pravomoc.

Pro potfeby kompetencniho modelu je kompetence chapana jako:

Zplsobilost, dovednost, schopnost,
védomost, postoj, hodnota

Kompetence poté nejsou vazany na zadnou urcitou &innost, ale oteviraji ¢lovéku moznost
pusobit ve funkcich a pozicich a uspésné zdolavat prekvapivé zmény v pracovnim Zivoté i
standardni pracovni vykon.

Kompetence se v pracovni praxi navenek projevuje pozorovatelnym chovanim.
Kompetence se tak projevuji jako specifické chovani, které vynikajici
pracovnici projevuji ¢astéji, ve vice situacich a s lepsimi vysledky nez
(pod)primérni pracovnici.
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Kompetence jako prvek sledovani a prace s celkovym vykonem zaméstnanec

CO
Napln prace
(aktivity,
c¢innosti)

Celkovy vykon
zaméstnance

Zpusob
prace =
kompetence

S ohledem na skuteCnost, Ze na kazdou pracovni pozici je mozné vydefinovat Casto velké
mnozstvi kompetenci, pracuje kompetenéni model pouze s kli€¢ovymi kompetencemi:

vagwvew s

e Je to vybér nejdulezitéjSich kompetenci (zpusobilosti), které umoznuji nabidnout
zakaznikdm jinou, lepSi hodnotu (vyrobek, sluzbu, informaci, prozitek).

e Jsou kompetence, které umoznuji zaméstnancim optimalné vykonavat ukoly a zadani
Vv ramci organizace.

Naroky na kliCové kompetence se pod vlivem prostfedi v €ase vyvijeji, méni. Kompetenéni
model je ,Zivy* nastroj.

Kompetencéni model je klicovy nastroj pro fizeni kompetentnosti (zpusobilosti k
vykonu) pres klicové kompetence.

Efekty fizeni kompetentnosti:
e zvy3eni hodnoty lidského kapitalu,
e snizeni nakladu na nabor, vybér, rozvoj a retenci,
e zvySeni vykonu.
2.1.4 Vyznam kompetenéniho modelu pro UMC Praha 12

Kompetenéni model umoZzhuje pracovat (sdélovat pozadavky, hodnotit, rozvijet) se
zaméstnanci tak, aby Zadoucim zplisobem dosahovali osobnich cild a tim i cild a poslani
Ufadu.

2.1.5 Vyuziti kompetenéniho modelu z pohledu riznych Grovni a slozek

Z pohledu uradu:

e Nastroj Fizeni vykonnosti podporujici splnéni poslani, cill, strategie.
e Nastroj jednotného Fizeni lidskych zdroju.

Z pohledu vedouciho:

e Nastroj hodnoceni a zpétné vazby - co se hodnoti (kompetence) a jak (hodnotici
Skala). Vysledkem je zjisténi rozdilu skute¢ného stavu od pozadovaného.

e Nastroj rozvoje — zvySovani zpusobilosti k dosahovani cila.
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Z pohledu personalisty:

Nastroj pro pomoc s vybérem, hodnocenim a rozvojem zaméstnancu.
Nastroj obecné podpory vedoucich zaméstnanc.

Z pohledu zaméstnance:

2.16

Pomaha zaméstnanci UspésSné pusobit a rozvijet se uvnitf dfadu (stanovenim
standardu uspé&sného vykonu ¢innosti).

Citelnost systému hodnoceni.
Strukturovany pfistup k dal§imu rozvoji zaméstnance.

Vyuziti kompetenéniho modelu v personalnich procesech

Popis personalnich procest, ve kterych je mozné kompetenéni model vyuzit

Na’bgr- Adaptace Rozvoj Hodnoceni PIan9yam Odchod
vybér kariéry

Vybér a nabor: Nastroj pro definovani pozadavku na nového zaméstnance (ij. je
definovano, koho chceme a potfebujeme ziskat) a stanoveni kritérii vybéru, ktera by
mél dany uchazec€ splfiovat a podle kterych ho budeme hodnotit. Cilem je objektivita
vybéru a vyuZziti obecné platnych kritérii.

Adaptace: Systematicka prace s adaptaci novych zaméstnancu na Ufadé a na dané
pozici s cilem posilit jejich adaptaci a v jejim pribéhu eliminovat pfipadna rizika.
Kompetenéni model rovnéz pomilze novému zaméstnanci definovat pozadavky,
naroky na vykon jeho prace, jak ji ma vykonavat.

Rozvoj: Daji se zjistit mezery, nedostatky a soucasné silné stranky v praci
zaméstnance a cilené ho rozvijet tak, aby odstranil slaba mista a posilil svoje silné
dovednosti.

Hodnoceni: DalSi nastroj, ktery mizeme vyuzit pfi hodnoceni zaméstnanca.

Planovani kariéry: Je mozné nastavit dalSi rlist zaméstnance a spole¢né se
zaméstnancem rozhodovat o dalSim postupu.

Odchod: Je definovano, proc lidé z organizace odchazeji nebo maji odchazet.
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2.1.7 PFinos kompetenéniho modelu pro urad
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2.2 KOMPETENCNi MODEL UMC PRAHA 12

2.2.1 Popis realizace kompetenéniho modelu na UMC Praha 12

Schéma: Postup tvorby kompetenéniho modelu

4. Zpracovani
kompetencnih
3. Popis o modelu

kompetenci
2. Rozdéleni + pomoci
definovani projev
1. Segmentace kompetenci
pracovnich

pozic .

VYSTUP = KOMPETENCNI

2.2.2 Segmentace pracovnich pozic

Jedna se o kliCovy bod pfi tvorbé& kompetenéniho modelu, kdy dojde k rozdéleni skupin
zameéstnancl do nékolika skupin. Kazda skupina ma svlj kompetenéni model. Moznosti
rozdéleni je cela fada.

Segmentace pracovnich pozic pro potfeby UMC Praha 12

Vedouci pracovnici Referenti
Vedouci Referenti jednotlivych
| odboru odborti / oddéleni nebo
L ) agend
( Y
| Vedouci
oddéleni
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Pro UMC Praha 12 byly nastaveny kompetendni modely nasledujicim
zpusobem:

1. Kompetenéni model pro ,,Vedouci odborii“ = model se tyka vS§ech vedoucich
odbord na UMC Praha 12.

2. Kompetenéni model pro ,,Vedouci oddéleni“ = model se tyka vSech vedoucich
oddéleni na UMC Praha 12.

3. Kompetenéni model pro ,,Referenty odboru“ = model se tyka referentti celého
odboru bez rozdilu nebo jasné uréenych zaméstnancu odboru.

4. Kompetencéni model pro ,,Referenty oddéleni“ = model se tyka pouze referentt
v jasné pojmenovaném / uréeném oddéleni (nikoli pro cely odbor). Tento pristup
byl zvolen u odboru, které jsou vykonem své agendy velmi rozmanité, a proto
doslo k rozdéleni kompetenéniho modelu mezi oddéleni v ramci odboru.

5. Kompetenéni model pro ,Asistentské a informaéni agendy“ a ,.Specialisté
podpory“ = model je uréen vSsem zaméstnancim zarazenym do dané skupiny
napri¢ uradem, a to dle nasledujici logiky:

a. Asistentské a informacni agendy = model je uréen vSem zaméstnancim
na pozici asistentli / asistentek v Ufadu, zaméstnanciim z Kancelare
méstské éasti (Oddéleni podpory vedeni MC a Oddéleni komunikace s
verejnosti a médii) + dalSi osoby po rozhodnuti tajemnika a pfislusného
vedouciho odboru

b. ,,Specialisté podpory“ = model je uréen vSem zaméstnanciim na pozici
pravnik, zaméstnancim Kancelare tajemnika (vSichni nevedouci
zaméstnanci vyjma asistentskych pozic) a Odboru Kancelar méstské ¢asti
(nevedouci zaméstnanci pfimo podléhajici vedouci odboru a dale
Oddéleni rozvoje méstské c¢asti, Oddéleni organiza¢ni, Oddéleni pravni
pro samospravné ¢innosti, Oddéleni periodika a inzerce) + + dalSi osoby
po rozhodnuti tajemnika a pfrislusného vedouciho odboru

2.2.3 Rozdéleni a definovani kompetenci
A. Rozdéleni kompetenci

* Kompetence se €leni do 2 zakladnich skupin:
« Prifezové = kompetence platné pro cely UMC Praha 12 (mohou byt stejné &i
odliné pro uréeni urovné fizeni; rovnéz se v jejich ramci mohou lisit projevy).
« Segmentové = kompetence specifické, které vyjadiuji individualni potreby
jednotlivych definovanych segmentu (viz krok €. 1).

B. Definovani kompetenci

+ Definovani prifezovych kompetenci a definovani klicovych kompetenci pro jednotlivé
segmenty.
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2.2.4 Projevy zadouciho chovani

Projevy definuji kazdou kompetenci a jsou tim, co ji vice specifikuje, konkretizuje. Projevy u
stejné kompetence se mohou lisit dle jednotlivych segmentu. Nejcastéji se u kompetenci dava
4 — 6 projevl. Cilem projevu je definovat a sjednotit chapani samotnych kompetenci napfic¢
ufadem. Projevy jsou tak struénym a vystiznym popisem zamezujicim rGznému vykladu a
chapani kompetence. Projevy definuji standard chovani (jednani) zaméstnance UMC Praha
12 v dané kompetenci.

2.2.5 Pravidla prace s kompetenénim modelem

Kompetencéni model by mél byt k dispozici vSem dotéenym zaméstnancim ufadu, kterych se
tyka. Bud' to na spole€ném ulozisti, intranetu apod.

Pfi Uplném zahajeni implementace kompetenéniho modelu do Zivota ufadu by vedouci
pracovnici méli seznamit své podfizené s kompetencnimi modely a vysvétlit jejich smysl, a to
i ve vazbé na hodnoceni zaméstnancu.

Kompetenéni model pro danou pozici je jasné dany a nelze ho libovolné upravovat. Navrh na
zménu v kompetenénim modelu mize podat vzdy vedouci zaméstnanec pFimému
nadfizenému, ale v kone¢ném dusledku zménu musi vzdy schvalit tajemnik ufadu po
konzultaci s vedoucim OLZ. Struktura podavani navrha:

- vedouci oddéleni podava navrh na zménu vedoucimu odboru (ten pokud souhlasi,
predava pozadavek tajemnikovi ke schvaleni)
- vedouci odboru podava navrh na zménu tajemnikovi

Z iniciativy tajemnika mize byt zménén kterykoli kompetenéni model na ufadu, ale po
konzultaci s vedoucim OLZ. DoporuCuje se ovSem, aby i tajemnik véc predtim prodiskutoval s
prislusnymi zaméstnanci, kterych se zmény tykaji, aby tak panovala obecna shoda na zméné.

Navrh na zménu v kompetenénim modelu se muze tykat 2 rovin:

- Zména kompetenci (zvySeni poc¢tu kompetenci, snizeni poc¢tu kompetenci, re-
definovani stavajici kompetence)
o Zmeéna prufezovych kompetenci
o Zména segmentovych kompetenci
- Zména projevl kompetenci
o Zména projevl u jedné nebo vice kompetenci
o Vytvofeni novych projevld u nové kompetence

V pfipadé, Zze dojde ke zméné vybranych kompeten&nich model(, je o tom nezbytné vyrozumét
dotéené zaméstnance nejlépe osobné (napf. prostfednictvim emailu, osobniho jednani nebo
porady) a dale tuto informaci aktualizovat / zvefejnit na internim uloZisti nebo intranetu.

Zména kompetenéniho modelu se musi rovnéz aktualizovat v naplni pracovni pozice a dalSich
pfisludnych dokumentech. Toto zajiStuje OLZ.
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2.2.6 Kompetenéni modely UMC Praha 12

OBLASTI

Vedouci odboru (12x)

Vedouci oddéleni

Referent - Odbor lidskych
zdroju a plata

Referent - Odbor
zivnostensky

Referent - Odbor
informacnich technologii

Referent - Odbor vystavby

Referent - Odbor skolstvi,
kultury a vzdélavani

Referent - Odbor
ekonomicky

Referent - Odbor socialnich
véci

Zaméstnanec - Odbor
investic a spravy majetku -
Oddéleni investic

Zaméstnanec - Odbor
investic a spravy majetku -
Oddéleni majetku

Referent - Odbor dopravy —
Oddéleni technické a
rozvoje dopravy

PRUREZOVE
KOMPETENCE

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita

a logjalita

Profesionalita
a logjalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a logjalita

Profesionalita
a logjalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a

seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

12

SEGMENTOVE KOMPETENCE

Spoluprace
Spoluprace

Spolehlivost a

pedlivost

Komunikace

Strategicke
mysleni

Odpovédnost

Proklientsky
pfistup

Komunikace
a spoluprace

Zvladani
stresu

Komunikace
a spoluprace

Samostatnost

Komunikace

Komunikace

Komunikace

Spolehlivost a
odpovédnost

Pristup
k Ukolim a
jejich
zpracovani

Odpovédnost
a spolehlivost

Komunikace

Iniciativa a
flexibilita

Odpovédnost
a peclivost

Organizovat a
pracovat s
prioritami

Organizace
prace

Spoluprace
a komunikace

Iniciativa a
kreativita

Organizace
prace a
flexibilita

Organizace
prace

Komunikace a
spoluprace

Spoluprace

Komunikace a
spoluprace

Pristup k
UkolGim a jejich

zpracovani

Spolehlivost a
pedlivost

Samostatnost

Komunikace a
spoluprace

Samostatnost
a odpovédnost

Dulslednost
a peclivost

Strategické
mysleni
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Referent - Odbor dopravy —
Oddéleni dopravy

Referent - Odbor spravy
uradu — Samostatna a
prenesena pusobnost

Referent - Odbor spravy
uradu — Servisni ¢innosti

Referent — Odbor obéansko-
spravnich agend — Oddéleni
evidence obyvatel a
osobnich dokladt

Referent — Odbor ob¢ansko-
spravnich agend — Oddéleni
matrik

Referent — Odbor obéansko-
spravnich agend — Oddéleni
prestupkové

Referent - Odbor zivotniho
prostredi — Oddéleni
vodniho a odpadového
hospodarstvi a Oddéleni
zivotniho prostredi

Referent - Odbor zivotniho
prostredi — Oddéleni verejné
zelené

Referent - specialisté
podpory

Referent - asistentské a
informacni agendy

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a logjalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a logjalita

Profesionalita
a loajalita

Profesionalita
a loajalita

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

Odbornost a
seberozvoj

13

Odpovédnost

Samostatnost

Spolehlivost
Odpovédnost

Zvladani
stresu

Komunikace

Spolehlivost a
odpovédnost

Organizace
prace

Samostatnost

Samostatnost

o Organizace
Strategické . )
e prace a prace
mysleni o !
S prioritami

Organizace
prace a prace
S prioritami

Odpovédnost
a

Spoluprace a

komunikace
samostatnost

Samostatnost
Spoluprace

Komunikace

y Komunikace
a odpovédnost

Orientace na
vysledek

Odpovédnost
a spoluprace

Organizace
prace

Orientace na
e

Peclivost a
odpovédnost

Pfistup
k Ukolim a
jejich
zpracovani

Orientace na
vykon

Pristup
k Ukoltm a
jejich
zpracovani
PFistup
k Ukolim a
jejich
zpracovani

Flexibilita
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3 ROZVOJ/IMPLEMENTACE NASTROJU RIZENi LIDSKYCH
ZDROJU

Kapitola ,Rozvoj a implementace nastrojl Fizeni lidskych zdroju® definuje pravidla zavedeni
nové vytvofenych standardii (nastrojti) personalniho fizeni na UMC Praha 12 (ptedevs$im jde
o kompetencéni model a systém hodnoceni) do Zivota organizace a jejich integraci vaci dalSim
nastrojim personalniho Fizeni. V ramci kapitoly je dale navrzen zpusob controllingu
udrzitelnosti systému.

3.1 INTEGRACE KOMPETENCNIHO MODELU UMC PRAHA 12
S NASTROJI PERSONALNIHO RiZENi

Zavedenim kompetenéniho modelu na UMC Praha 12 dochazi ke zcela jinému zptisobu fizeni
lidskych zdroja. Definované kompetenéni modely jsou Uzce spjaty s celym ,zivotnim cyklem®
zaméstnance na UMC Praha. Pro bezproblémovou implementaci ,Strategie Fizeni lidskych
zdrojti na UMC Praha 12¢ je tedy nezbytné v prvé fadé pochopit roli kompetenéniho modelu,
jeho pfinos pro rozvoj zaméstnance, jeho pfinos pro vedouci pracovniky a jeho roli ve vnitfni
organizaéni kultufe UMC Praha. Tyto aspekty bude nutné komunikovat viiéi zamé&stnancdm.
A to opakované. Druhym pfredpokladem pro uspésSnou implementaci je jeho propojeni
(integrace) s dalSimi nastroji personalniho fizeni.

Tabulka 1: Role kompetenéniho modelu UMC Praha 12 v dal$ich nastrojich RLZ

Proces Role kompetenéniho modelu UMC Praha 12

Upravuje vybérova kritéria

Nabor a vyber Hodnoceni miry integrity s jednotlivymi kompetencemi — tzn. jaké
zamestnance pfedpoklady ma adept k naplnéni kompetenci UMC Praha 12
(pfedevsim odbornostni)

Adaptace Vymezuje zakladni dovednosti k osvojeni

zameéstnance Hodnotici nastroj adaptace

Upravuje hodnotici kritéria (hodnoceni na zakladé kompetenci)
Hodnoceni

N Nastavuje kritéria hodnoceni
zaméstnance

Zadani individualnich cild

Zmapovani potencialu zaméstnanct, definovani silnych stranek

Vzdélavani a rozvoj a rozvojovych potieb zaméstnancu

zaméstnance Nastaveni individualnich planl rozvoje

Monitoring a priibézné hodnoceni postupu zaméstnance v rozvoji

Integrace kompetenéniho modelu UMC Praha 12 ve smyslu navrZzeni zmén v nastrojich
personalniho fizeni v UMC Praha 12 je proces, ktery bude plné v gesci zodpovédnych
vedoucich zaméstnanct UMC Praha 12. Doporudujeme zfidit roli ,garanta implementace®,
ktery bude mit na starost jak samotné zavedeni kompetencniho modelu do systému
personalniho fizeni UMC Praha 12, tak podporu zmén v jednotlivych nastrojich personalniho
fizeni.
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3.2 POSTUP IMPLEMENTACE

Hlavnim cilem integrace kompetenéniho modelu UMC Praha 12 (potaZmo celého nové
nastaveného systému) je funkéni a vyuzivany personalni systém, ktery urCuje pozadavky
na kli¢ové vlastnosti, kompetence zaméstnanctt UMC Praha 12.

Dil¢imi cili:
a. Kompetenéni model jako aktivni podklad procesu naboru a vybéru zameéstnancu.

Zameéreni se na kompetenci ,odbornost".

b. Kompetencéni model jako kli¢ové voditko pro nového zaméstnance — jak se ma chovat,
v éem se ma zlep$ovat, jaky ma byt v souladu s kulturou UMC Praha 12, aby uspé&$né
zvladal pracovni pomér na UMC Praha 12 a pozadavky na né&j kladené.

c. Kompetenéni model jako prvek hodnoceni zaméstnancl — tzv. hodnoceni na zakladé
kompetenéniho modelu.

d. Kompetenéni model jako navod a motivaéni prvek pro dalSi rozvoj zaméstnancu
(odbornost, profesionalita).

Zakladnimi vystupy implementovaného kompetenéniho modelu do personalniho Ffizeni
v UMC Praha 12 (jak obecné, tak i jako souéasti dalSich personalnich nastroji) mohou byt:

Kompetencéni model je zaméstnancim interné dostupny (forma prezentace KM).

a.
b. Kompeten&ni model jako soucast adaptaéniho planu.

o

Kompetencni model jako soucast hodnoticiho rozhovoru.

d. Jakékoli vzdélavaci aktivity odpovidajici kompetencnim profilim jednotlivych odboru
UMC Praha 12. Vystupem je tedy zrealizované $koleni na zakladé identifikované
potfeby zvySovani kvalifikace zaméstnance, ktera vychazi z kompetenéniho modelu.

Tabulka 2: Navrh implementaéniho planu novych nastroji RLZ na UMC Praha 12

Nastroj
personainiho

Predpokladané

Fizeni UMG zahijeni rveallzace Zodpovédnost Naklady/zdroje
zmén

Praha 12

Casové  zdroje,  popf.
naklady na tisk materiald.

Kompetencni Tajemnik/Odbor | Seznameni  zaméstnancl

model UMC 01/2019 lidskych zdroji a | s novym KM véetné

Praha 12 platd vysvétleni navaznosti na
dal$i nastroje personalniho
fizeni.

Casové zdroje, seznameni
Tajemnik/Odbor | zodpovédnych osob, popf.
01/2019 lidskych zdroji a | tisk materidld. Pilotni rok
platd 2019 - wvyuziti novych
metod a postupl

Nabor a vybér
zameéstnancl
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. , Casové zdroje, seznameni,
Tajemnik/Odbor . . re Iyl e
Adaptace . . o popf. tisk materiald. Pilotni
o 01/2019 lidskych zdroju a viir .
zameéstnance . rok 2019 — vyuziti novych
platd
metod.
Casové zdroje, seznameni,
Tajemnik/Odbor | popf. tisk materiall. Pilotni
Hodnoceni lidskych zdroju a | rok 2019, vedouci
N . 01/2019 A y . oL
zameéstnancu platd /pfislusni zaméstnanci by méli byt
vedouci pracovnici | pfipraveni bé&hem konce
roku 2018.
Vzdélavani a Tajemnik/Odbor S:;Z‘;fnzgzﬂe ;if)’;am;’:k'
rozvol o 01/2019 lidskych zdrojua | 0 iala. Pilotni rok 2019 —
zaméstnancu platd vepr . o
vyuziti novych formularu.

3.2.1 Komunikace zmén

Cilem seznameni zaméstnancu s kompetencemi je:

Vysvétleni principli zavadéni kompetenéniho modelu UMC Praha 12.
Seznameni s tim, jaké zpUsobilosti jsou pro danou pozici kliCové a proc.

Poskytnuti informaci pro praci s podfizenymi v souladu s pozadavky UMC Praha 12
(vedouci zaméstnanec je seznamen s tim, jaké zpUsobilosti jsou u jeho podfizenych
povazovany
za klicové).

Seznameni zaméstnancli s kompetencemi muize byt realizovano nékolika zptisoby:

Vramci programu vzdélavani zaméstnancli, kdy jsou kompetence vysveétleny
a bezprostfedné je navazano rozvojem nékteré klicové kompetence.

Samostatné, proskolenim vybranych zaméstnancl (pfedevSim vedoucich
zaméstnancu). Soucasti proSkoleni je i pfedani informaci o pozadavcich na jejich
podfizené a postup zpUsobu seznameni podfizenych s kompetencemi.

Zavedeni kompetenéniho modelu UMC Praha 12 do praxe obnasi zménu:

Vybranych personalnich procesl na UMC Praha 12 (viz Integrace kompetenéniho
modelu UMC Praha 12 s nastroji personalniho fizeni).

Chovani zaméstnancl UI\{ICV) Praha 12 (stanoveneé ,naroky” na jednotlivé zaméstnance
— co se od zaméstnance UMC Praha 12 oCekava, jak by se mél chovat).

Kultury UMC Praha 12 (UMC Praha 12 zavedenim kompetenéniho modelu ziskava
jasny smér a profil profesionalniho Ufadu, ktery mize prezentovat vuci ostatnim
organizacim statni spravy. Kompetenéni model posiluje integritu UMC Praha 12,
sjednocuje a zvySuje kredit kazdého zaméstnance, umozriuje blizSi ztotoznéni
s principy vedeni UMC Praha 12 ,jaci, chceme byt*).
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Tabulka 3: Parametry Gispé$né implementace kompetenéniho modelu UMC Praha 12

CO

Sdilena a pochopena vize

PROC

Smér UMC Praha 12.
Kam se ubirame.
Kompetenénim modelem
se profesionalizujeme

a stabilizujeme.

JAK

Vedouci zaméstnanci tuto
informaci musi pfedavat do
svého tymu.

Vyuzit intranet, neustalé
zdUvodnovani zmény.

Porozuméni organizaci

DTTO

Umét odpovédét na otazku —
pro¢ kompetenéni model
zavadime.

Soulad s kulturou UMC
Praha 12

Kompetencni model neni
soubor nahodilych
.pravidel i oCekavani.
Byl vytvoren

na zakladé prace
zodpovédnych,
zkuSenych vedoucich
zaméstnancl — tzn.,
vime, jak se chceme
chovat.

Umét odpovédét na otazku —
pro¢ kompetencni model
zavadime.

Neustalé zdlvodriovani
projektu.

uspésné zmény a ochoty
pfijeti ze strany
zaméstnancu.

. Klid ?JIStOtan Viz podrobné kroky a nastroje
Komunikace zaméstnancu. L ;
komunikacniho planu.
Informovanost.
Autorita, zkuSenost, Garant implementace
leadership = a vedeni UMC Praha 12 —
Silné vedeni nepopiratelné argumenty | obhajoba zaméru, neustala

motivace vUci internimu tymu,
realizace jednotlivych
implementaénich krokd.

Ziskani téch, kterych se to
tyka

Podpora dovnitf
organizace, vliv na
zaméstnance.

Sdileny zajem a soulad
vedeni UMC Praha 12

v implementaci
kompetenéniho modelu musi
byt jednoznacny a patrny vUci
celému UMC Praha 12

Jasné a srozumitelné
vyjadfeni toho, kam se
pomoci zmény posune UMC
Praha 12 i samotny
zaméstnanec

Odpovédi na otazku
,proc?“ a k ¢emu nam to
bude.

Pfipravit si a sjednotit
argumentaci vuci
zaméstnanclm (mozné udélat
na realizaci feSitelskych
workshopu k integraci nastroju
fizeni lidskych zdroju)

V&asna a ¢asta komunikace
k zuCastnénym stranam
(nejhorsi je nekomunikovat!)

Informovanost, aktualnost
a zajem ze strany vedeni
musi byt vidét. Motivace.

Viz procesy integrace,
komunikacni plan, apel na
vedouci pracovniky Zaskoleni
zaméstnancl
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Srozumitelny, Vyuziti vlastnich zkusenosti

Poukzwri\m z’arr]ucenych, ngz)gi(r)r:/i?er:z' Histy z podobnych, jiz zavedenych
Vyzrousenyc rvn.e’tod . ) y pristup zmén, v UMC Praha 12

a pfipadné vyuziti externich | k implementaci o
odbornych sluzeb kompeten&niho modelu. Informovat — komunikacni

plan implementace

Podpora silného a vlivhého

jedince (je dulezité, aby Zajem vedeni je jeden

zménu viditeln& podporoval | z nejdulezitéjsich kroku

silny a vlivny jedinec uspesné implementace Uréit 3 imp| )
(tajemnik UMC) a byl jejim | jakékoli zmény. garanta implementace
sponzorem. Dotyény musi | Motivace a vlastni pfiklad

mit jasnou prioritu — vigi zaméstnancum.

uspésné dokondit projekt)

Implementace kompetenéniho modelu jako nastroje personalniho fizeni bude zménou, na
kterou si musi zaméstnanci zvyknout. Jde o novy pfistup, ktery bude vyuzitelny ve vétSiné
personalnich proces(, a proto s sebou implementace mulze pfinaset nedlvéru zaméstnancu,
se kterou kompetentni pracovnici budou nuceni pocitat, a dopady pfipadného ,odporu®
zmirnovat. NiZe jsou uvedeny jednotlivé pfiCiny odporu lidi ke zmé&né a navrh opatfeni, jak
s timto rizikem pracovat. Pro zjednodusSeni je niZze uvedena jedna zodpovédna osoba,
tzv. garant implementace, coz je zaméstnanec, ktery by mél mit na starost cely proces
implementace a mél by byt symbolem zastity novych metod v personalnim Fizeni (Ize ovdem
vztahovat na vSechny vedouci zaméstnance, ktefi budou principy kompetencéniho modelu
komunikovat dovniti svého odboru/oddéleni).

Pri¢iny odporu lidi ke zméné:

1. Prirozeny odpor ke zménam (naruseni vztahu, navykl a bezpedéi rutiny) — garant
implementace zajisti co nejpfirozenéjSi pfechod nového procesu dle zvyklosti a
dosavadnich zku$enosti se zavadénim novych prvka do struktury UMC Praha 12.
Garant implementace komunikuje zménu, u¢i zaméstnance, zdlivodriuje potfebnost a
uzitek.

2. Odpor k prekvapeni — pocit ohrozeni (nikdo to ne€ekd) — souvisi jiz se zatatkem
realizovaného projektu. Je nutné cile projektu neustale pfipominat. Védét, pro¢ to
délame.

3. Nepochopeni zmény (musi mit racionalni opodstatnéni) — zakladni prvek
komunikace kompetenéniho modelu. Uréit si 2-3 cile, pro¢ kompetenéni model
zavadime.

4. Nedavéra k osobé, ktera prosazuje zménu — dUraz na osobnost garanta
implementace — autorita, schopnost argumentace, pfirozeny leader.

5. Neduvéra k feSeni — kompetencni model musi byt zaveden v souladu s internimi
procesy UMC Praha 12.

6. Rozdilné vnimani potieby zmény — sjednoceni argumentace, viz bod 3.

7. Obava z osobniho neuspéchu ¢i negativni zkusenosti (,,Uz jsme to zazili.“) — viz
bod 3 a 6 — zdGvodnéni potfebnosti projektu.
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8. Lidé nevidi ve zméné smysl (zejména kdyz jsou v organizaci uz delSi dobu a byli
svédky uz nékolika pokusti o zavedeni zmén) — dtto.

9. Jsou prili$ zaneprazdnéni a maji obavu, ze zména prinese nové ¢asové naroky —
kompetenéni model pro béZné zaméstnance nepfedstavuje Zzadné navySeni asovych

v

naroku. Je nutné se s kompetenénim modelem seznamit a dostat ho ,pod kizi“. Je jiz
na osobnim pfistupu kazdého zaméstnance, jak s kompetenénim modelem bude sam
pracovat v ramci bézné pracovni naplné — tj. mit stale na védomi, co se ode mé
oCekava.

2.9.4 Komunikacni plan

Zavadéni kompetenéniho modelu (potazmo v&ech novych nastrojd) do struktury UMC Praha
12, popf. jeho aktualizace bude pro zaméstnance urcita zména a jako k takové k ni budou
pfistupovat. Pro snazsi zavadéni kompetenéniho modelu je nutné znat zakladni prvky chovani
zaméstnancu pfi zméné a znat zasady Uspésné implementace zmény.

Komunikace zmén na UMC Praha 12:

Pro podporu integrace kompetenéniho modelu do firemni kultury UMC Praha 12 by bylo
vhodné zamyslet se nad tématy:

- Vizualy/pomuckami: zapracovani kompetenéniho modelu do grafiky UMC Praha 12,
zpracovani vizualnich pomucek (napf. komunika¢ni symboly, kartiCky pro
zaméstnance apod.).

- Komunika¢nimi kanaly: intranet, nasténky.

- Zpusoby ziskani zpétné vazby od zaméstnancl — platformy pro zvySeni porozuméni
obsahu kompetenéniho modelu ve vztahu k ,jejich“ praci.

- Metodami proskoleni / seznameni zaméstnancu s kompetenénim modelem (kdo, kdy,
jak seznami pracovniky s kompetencnimi modely) — garant implementace.

- Zaskolenim vedoucich pracovnikl pro praci s kompetenénim modelem.

3.3 UDRZITELNOST NASTROJU RIiZENi LIDSKYCH ZDROJU

Uspé&8nou implementaci nové nastavenych nastrojd pro fizeni lidskych zdrojii nastava v ramci
projektového cyklu tzv. pilotni provoz. BEhem tohoto obdobi by se mély tyto nastroje dostat
,pod kizi* véem zaméstnancim UMC Praha 12 a mély by byt ,obecn& znamy*“. Nové pfijati
zaméstnanci by méli byt jiz ,obrazem® nového systému — méli by byt vybirani na zakladé
pozadavkl stanovenych kompetencnich modelem, jejich adaptace by méla probihat dle
nastavenych pravidel, systém hodnoceni by mél byt ten jediny, ktery na UMC Praha 12 poznali.
Pilotni provoz ukéZe na pfipadné nedostatky a vedouci zaméstnanci UMC Praha 12 spole¢né
s ,garantem implementace“ (bude-li tato pozice ustanovena) by na tyto nedostatky méli pruzné
reagovat a navrhnout feseni?.

Udrzitelnost systému spociva predevsim v tom, ze:

e Implementace systému bude fadné dokon¢ena (zavedeni systému, ddraz na osvojeni
systému ze strany vedoucich zaméstnancl, komunikace vucéi zaméstnancim —
opakovang, stanoveni akéniho planu implementace, resp. pilotniho roku).

1 Je mozné vyuzit konzultace s dodavatelem systému.
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¢ Nastavena pravidla budou dodrzovana.

e Vedeni UMC Praha 12 bude pravideln& funkénost tohoto systému ovéfovat a popt.
aktualizovat. Doporugeny interval — 1x za rok (napf. vyjezdni zasedani vedeni UMC
Praha 12).

o Pouze jeden garant systému. Vedouci zaméstnance, ktery garantuje uplnost,
funkénost a aktualnost systému. Mize se jednat o garanta implementace (viz kapitoly
vy$e), v pripadé UMC Praha 12 je vhodnou osobou pan tajemnik popt. vedouci Odboru
lidskych zdroju a platd.
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4 AKTUALIZACE POPISU PRACOVNICH NAPLNi S
OHLEDEM NA ZPRACOVANY KOMPETENCNi MODEL
UMC PRAHA 12

Aktualizace popisu pracovnich naplni s ohledem na zpracovany kompetenéni model spociva
v doplnéni jednotlivych kompetenci do profilové &asti popisu pracovniho mista. Tato
aktualizace by §la feSit i pouhym odkazem na zpracovany kompetencni model, nicméné
Z hlediska ,,0svojeni si“ prace s kompetencemi je vhodné tento fakt v pracovni naplni explicitné

vyjmenovat.

Navrh na aktualizaci popisu pracovni napiné:

Méstska ¢ast Praha 12
Urad méstské éasti
Piskova 830/25

143 00 Praha 4

Popis pracovni ¢innosti (pracovni napin)

Piijmeni:

Jméno:

Titul:

Osobni éislo:

Odbor:

Oddéleni:

Sjednany druh prace:

Platova trida:

Priklad praci dle Katalogu:
(Katalog praci ve verejinych
sluzbach a spravé - nafizen/
viddy & 222/2010  Sb,
v platném znéeni)

Kompetence dle
kompetencniho modelu
UMC Praha 12

Prifezové kompetence:
e Profesionalita a loajalita
e Odbornost a seberozvoj
Sementové kompetence:
e  Spolehlivost
e  Samostatnost
e  Orientace na vykon

Organizacni vztahy:

Nadfizenost: -—--

Podfizenost: -—--

Zastupuje: -—--

Je zastupovan: -
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Podrobna pracovni napli

Kvalifikacni predpoklady: predepsané

dosazené:

stupen vzdélani: @ |-

Zvlastni odborna zplisobilost pro vykon statni spravy v prenesené pilisobnosti:

pozadovana

ano/ne

vedouci odboru

tajemnik UMC Praha 12

Prevzal(a):
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5 NASTAVENi SYSTEMU NABORU A ADAPTACE NOVYCH
ZAMESTNANCU

5.1 NABOR - VYBER ZAMESTNANCU

Nabor a vybér zaméstnancu slouzi k tomu, aby ufad zabezpecil bezproblémové zajisténi
pozadovanych personalnich kapacit, a zajistil tak kvalitné svoje zakladni funkce.

Tato ¢ast obsahuje

pozadavky
na pracovni misto

vybérovy pohovor -
jakych pravidel se
drzet, struktura atd.

pozadavky
na uchazede

kde hledame
uchazece

predvybér kandidata

5.1.1 Postup vybéru

23



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

5.1.2 Interni pomtcky, které ma UMC Praha 12 k dispozici

Formular OLZP - popis pracovniho mista.
Formular oznameni o VR
Formular vybérové komice pro VR

Formular na zpravu vybérové komise o posouzeni uchazecu prihlasenych do
vybérového fizeni

5.1.3 Pozadavky na pracovni misto

PFi specifikaci pozadavku na pracovni misto zohledruje pfislusny vedouci zaméstnanec vzdy
alespon nasledujici vstupy:

a) Organizaéni fad UMC Praha 12,

b) Zakon ¢&. 262/2006 Sb. - Zakonik prace v platném znéni

c) pfislusné paragrafy Zakona ¢&. 312/2002 Sb. - Zakon o Uufednicich uUzemnich
samospravnych celkll a o zméné nékterych zakonl v platném znéni, Katalog praci
ve vefejnych sluzbach a spravé (nafizeni vlady €. 222/2010 Sb. v platném znéni)

d) dalsi dopliujici parametry v zavislosti na ukolech a obsluhovanych agendach daného
pracovniho mista.)

Ad a) Organizaéni fad UMC Praha 12

Pozadavky na pracovni misto jsou uréeny predev§im Organizaénim fadem UMC Praha 12.
Organiza¢ni fad jasné definuje funkéni obsah Cinnosti zaméstnance, tj. vykonavané prace.
V souvislosti s tim jsou rovnéz definovany pozadavky a kritéria pro ur€ené funkéni misto,
napf. vzdélani, pracovni zaméfeni atd.

Ad b) Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
Upravuje prevaznou €ast ¢eského individualniho pracovniho prava.
Ad c) Zakon €. 312/2002 Sb. Zakon o ufednicich uzemnich samospravnych celku

DalSi specifické predpoklady (poZadavky) pro uchazee na pracovni pozici ufednika,
vedouciho Ufednika a vedouciho Ufadu upfesfiuje zakon €. 312/2002 Sb. v § 4 a 5.

§4 Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika:

(1) Ufednikem se muze stat fyzickd osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské republiky,
popfipadé fyzickd osoba, které je cizim statnim obdanem a ma v Ceské republice trvaly
pobyt,? dosahla véku 18 let, je zplisobila k pravnim ukonum, je bezihonna, oviada jednaci
jazyk® a splriuje dalsi pfedpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené zviastnim pravnim
predpisem.

2 § 65 a nésl. zakona & 326/1999 Sb., o pobytu cizinct na tizemi Ceské republiky a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni zakona ¢. 140/2001 Sbh.

8 Napriklad § 3 odst. 1 zakona ¢. 337/1992 Sh., o spravé dani a poplatkt, ve znéni zakona ¢. 255/1994
Sh.
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(2) Za bezuhonnou se pro ucely tohoto zakona nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla
pravomocné odsouzena
a) pro trestny &in spachany umysiné nebo

b) pro trestny &in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy,
pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi, jako by nebyla odsouzena.

(3) Pracovni smlouvu k vykonu ¢&innosti Grednika Ize uzaviit jen s fyzickou osobou, ktera
splriuje pfedpoklady podle odstavce 1; pro jmenovani vedouciho tradu a jmenovani vedouciho
Ufednika se vyZaduje téz spinéni dal$ich pfedpokladt stanovenych zviastnim zakonem.*

§5 Predpoklady pro jmenovani vedouciho ufadu

(1) Vedoucim dfadu se mize stat fyzicka osoba, ktera splriuje predpoklady podle § 4 a ma
nejméneé triletou praxi

a) jako vedouci zaméstnanec nebo

b) pri vykonu spravnich &innosti v pracovnim poméru k tzemnimu samospravnému celku nebo
pri vykonu statni spravy v pracovnim nebo sluzebnim poméru ke statu,

c¢) ve funkci ¢lena zastupitelstva tzemniho samospravného celku dlouhodobé uvolnéného pro
vykon této funkce.

(2) Délka praxe podle odstavce 1 musi byt splnéna v prubéhu 8 let bezprostfedné
pfedchazejicich jmenovani do funkce.

Ad c) Katalog praci ve verejnych sluzbach a spravé

PFi specifikaci pozadavkl na pracovni pozici je tfeba rovnéz zohlednit Katalog praci
ve vefejnych sluzbach a spravé, dle nafizeni vliady €. 222/2010 Sb. v platném znéni.

Ad d) DalsSi doplnujici parametry
Dale je rovnéz vhodné definovat doplnujici parametry na uchazece, kterého hledame:
e vzdélani, pfipadné certifikaci hledaného uchazece (napf. ZOS),

e odbornou praxi hledaného uchazece,
e dalsi pozadované znalosti (napt. IT, RP, jazykové)

PFi definovani pozadavku je vedle pozadavkl vychazejicich z popisu pracovniho mista vhodné
vyuzit i kompetenéni model, ktery definuje pozZadavky na osobnostni dovednosti
zaméstnancu.

5.1.4 Pozadavky na uchazece

V souvislosti s definovanim pfesnych pozadavk( na pracovni misto je nezbytné definovat
i konkrétni osobnostni pozadavky na uchazece. Vedle kvalifikacnich pfedpokladl stanovenych
zakonem jde v obecné roviné pfedevsim o nékteré daldi podminky stanovujici urcitou latku na
,osobni kvalitu® uchazece v roviné:

e jeho znalosti a zkuSenosti,
e jeho dovednosti,

4 Zakon ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dal$i predpoklady pro vykon nékterych funkci
ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky a
Slovenské republiky, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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e jeho postoju a pfistupu,

e jeho osobnostni nastaveni.
Pro tento ucel je idealni vyuzivat kompetencni model, ktery je souborem pozadovanych
dovednosti a schopnosti uréenych v danych kritériich. UMC Praha 12 ma vytvofeny

kompetencéni model pro vedouci pracovniky (odbort i oddéleni) i pracovniky na referentskych
pozicich, a to dle jednotlivych odboru.

5.1.5 Vybér zplsobu zajisténi kapacity pro vykon ¢innosti
na konkrétnim pracovnim misté

Definované poZadavky na vlastni pracovni pozici a na ,optimalniho uchazee umoziuiji
vedoucimu zaméstnanci, ktery obsazuje pracovni misto, zvolit nejvhodné;j$i zplsob zajisténi
vykonu €innosti spojenych s pracovnim mistem.

Zakonik prace umoziuje volit smluvni formu pracovniho vztahu:
a) pracovni pomér,
b) dohodu o pracovni €innosti

¢) a dohodu o provedeni prace.

Pracovni pomér

NejCastéjSim a nejobvyklejSim pFipadem je zajisténi potfebné kapacity formou pracovniho
poméru, uzavieného se zaméstnancem. Tento nejobvyklejSi zpusob (uzavfeni pracovni
smlouvy, respektive jmenovani do funkce u vedoucich zaméstnancl) ma svoje nalezitosti,
které je tfeba respektovat.

Uzavfeni pracovni smlouvy (jmenovani do funkce) se zaméstnancem na dané pracovni misto
je mozné, pouze pokud je dané pracovni misto zfizeno. O pfipadném zfizeni nového
pracovniho mista musi rozhodnout Rada mésta (dle zakona €. 128/2000 Sb.) na zakladé
predlozené divodové zpravy a souvisejiciho rozpoctového opatreni.

Pfechodné Ize uzavfit pracovni pomér se zaméstnancem nad ramec poctu zfizenych
pracovnich mist UMC Praha 12 (pravomoc tajemnika Ufadu dle Organiza¢niho fadu UMC
Praha 12) na nahodilé a ¢asové omezené prace na dobu maximalné 9 mésica.

Tajemnik ufadu rovnéz disponuje pravomoci uzavirat pracovni smlouvu na verejné prospésné
prace a dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace.

Pracovni ‘pomér vznika na zékladé pracovni smlouvy, kterd obsahuje minimalné:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,
b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavana,
c) den nastupu do prace.

Dohody

Dohoda o pracovni c¢innosti je vhodna v pfipadech pfileZitostnych praci a dohoda
o provedeni prace je vhodna v pfipadech jednorazové potieby vykonu urcité Cinnosti.

Pro uzavienou dohodu o pracovni €innosti nebo o provedeni prace se nestanovuje pracovni
misto.

26



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Dohodu o pracovni €¢innosti nebo o provedeni prace se zaméstnancem ufadu Ize uzavfit pouze
na vykon cginnosti, které nejsou obsazeny v pracovni naplni daného zaméstnance (které
zaméstnanec nevykonava v ramci svého pracovniho zafazeni).

Dohodu uzavira tajemnik Ufadu na navrh pfislusného vedouciho, ktery je doprovazen
zduvodnénim potfeby uzavfit nékterou z uvedenych dohod (zdivodnéni musi obsahovat
udaje o osobé, se kterou je dohoda uzavirana, planovany rozsah cinnosti v€etné doby, na
kterou se dohoda uzavira a zodpovédnou osobu, ktera zadava a prebira vykonavanou praci).

V soucéasné dobé jsou oba typy dohod upraveny zékonikem prace velmi okrajové.®
Pievedeni na jinou praci

Ve zcela specifickych pfipadech a pfi splnéni zakonnych ustanoveni (zakon &. 312/2002 Sb.,
zakonik prace) Ize prfevést zaméstnance na jinou praci. Vyuziti takového zpusobu je tfeba vzdy
konzultovat s personalistou nebo tajemnikem ufadu.

5.1.6 Hledani vhodného uchazece
Uchazeée je v pfipadé UMC Praha 12 mozné hledat z vné&j$ich i vnitfnich zdroju.
Interni zdroje

e Obsazeni pracovni pozice stavajicim zaméstnancem uradu.

o Vyhodou je znalost samotné osoby a posouzeni, jak doposud pracovala. Dale
snizeni narokl na délku adaptace a znalost kolektivu.

o Vyhodou je rovnéz znalost ufadu ze strany samotného kandidata.

o Tento zpusob mize byt motivaci pro dalSi zaméstnance (jde-li o posun na vyssi
pozici, tim zaméstnanci vidi, Ze ufad hleda v prvé fadé ve svych zdrojich).

o Nevyhodou muzZe byt setrvani v urCitych stereotypech, které si zaméstnanec
osvojil, a do uradu tak nevnasi novy pfistup.

Externi zdroje

e Zvefejnéni inzeratu (Ufedni deska, internetové stranky mésta, specializované portaly
jako Jobs.cz, Prace.cz atd., Urad prace CR.).

e PFimé osloveni potencialniho zaméstnance.

e Uchaze€ se sam nabizi (osloveni Ufadu se zdjmem o praci).

e Doporuceni uchazece, napf. stavajicim zaméstnancem atd.

Pozn.: Také v pfipadech pfimého osloveni potencialniho budouciho zaméstnance na misto
Ufednika C&i vedouciho zaméstnance, ktery je pfipraven pfijmout pracovni nabidku, musi
méstsky ufad dodrzet zakonny postup s vyhlaSenim vybéroveého fizeni.

5.1.7 Vybér vhodného uchazece

V souladu s platnou legislativou, konkrétné zakonem &. 312/2002 Sb., musi uzavfeni pracovni
smlouvy s uchazeCem na misto ufednika na dobu neurCitou nebo jmenovani vedouciho
Ufednika pfedchazet vyhlaseni vybérového fizeni.

5 § 75, 76 a 77 Zakona ¢. 312/2002 Sb., zakonik prace
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V pfipadech uzavirani pracovnich smluv na dobu urcitou (napfiklad zaskok pfi dlouhodobé
nepritomnosti kmenového zaméstnance) neni povinnosti organizace vybérové fizeni
vyhlaSovat.

Obsah oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni, osobu, ktera vybéroveé fizeni vyhlasuje, Ihutu
a misto zvefejnéni oznameni definuje zakon €. 312/2002 Sb. v platném znéni.

Tento zakon rovnéz definuje povinné naleZitosti pfihlasky uchazece a postup pro pfipad, kdy
je tteba doplnit pfihlasku uchazece.

K pisemné pfihlasce s pfedepsanymi nalezitostmi uchazedi dale pfikladaiji:

zivotopis,
vypis z evidence Rejstfiku trest(,
ovérena kopie dokladu o nejvys§im dosazeném vzdélani,
a jako doplniujici je mozné pozadovat:
= motivacni dopis;
= osvédceni, certifikaty o absolvovanych kurzech a zkouskach.

O O O O

Poptavané pracovni misto se zverejnuje prostiednictvim stanovenych i doplnujicich
informacénich kanalu:

e povinné na Uredni desce UMC Praha 12,

o dle konkrétni pozice na ufadu prace,

e dle konkrétni pozice v mistnim periodiku nebo prostfednictvim dalSich komunika¢nich

kanall (internetové servery, regionalni tisk, personalni agentury),
e na internetovych strankach mésta,
e na internetovych serverech uréenych k hledani zaméstnani.

V pripadé podani inzerce by méla byt dodrzena zakladni struktura inzeratu a pravidla
vychazejici z principli oznameni vybérového fizeni ¢i verejné vyzvy:

e kdo jsme — identifikace organizace,

e koho hledame — specifikace obsazovaného pracovniho mista,

e co oCekavame — konkrétni pozadavky na uchazece,

e CO nabizime — zazemi organizace apod.,

e jak je vybér organizovan — popis organizace vybérového fizeni, terminy a informace

o pfipadnych psychotestech,®
¢ kontaktni udaje.

Po uplynuti Ihdty stanovené zakonem €. 312/2002 Sb. pfeda osoba, ktera vybérové fizeni
organizuje, vybérové komisi.
Obsazovani ,,neurednického pracovniho mista

V pfipadech vybéru uchazece na ,neufednické” pracovni misto (napf. délnické pozice, nékteré
dal$i podpurné pracovni pozice) nema UMC Praha 12 povinnost Fidit se zakonem &. 312/2002
Sb. a pfi vybéru uchazece se fidi obecnymi ustanovenimi Zakoniku prace.

6 V pfipadé volby psychotestu jako nastroje pfi vybéru zaméstnance je tfeba ho o tomto pozadavku
s predstihem informovat.
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Presto je vhodné i u téchto vybért vyuzit ¢ast postupl a nastrojli vyuzivanych pfi vybéru
uchazecu

na mista GUfednik( €i vedoucich zaméstnancu (stanoveni pozadavkd na pracovni misto,
na uchaze€e, zvefejnéni zaméru obsadit volné pracovni misto pomoci vybraného
informacniho kanalu, provést vybérové pohovory za pomoci vybérové komise apod.).

5.1.8 Prvni kolo vybéru — posouzeni pfihlasek uchazecu

Formalni posouzeni pfihlaSek uchazecl predstavuje 1. kolo vybérového fizeni. V ramci tohoto
kola dochazi k posouzeni pfihlasek jednotlivych uchazecu a souvisejicich dokladl s ohledem
na podminky zadané v souvislosti s vyb&rovym fizenim.

Vybérova komise

Formalni nalezitosti pfihlaSek uchaze¢l o pracovni misto Ufednika nebo vedouciho
zaméstnance posuzuje jako celek vybérova komise. SloZeni a fungovani vybérové komise
upravuje zakon €. 312/2002 Sb. v aktualnim platném znéni.

Vybérova komise UMC Praha 12 je tvofena tajemnikem Gfadu — pfedsedou vybé&rové komise,
prislusnym vedoucim odboru a vybranym zaméstnancem méstského uradu; obvykle se jedna
o odborného zaméstnance utvaru, ve kterém je obsazovano pracovni misto. Prace vybérové
komise se mUze rovnéz zuc€astnit zastupce vedeni samospravy.

PFi posuzovani formalni spravnosti pfihlasek uchazecu se hodnoti:

e Uplnost pfihlasky a dokladd,
e splnéni pozadavku dle §9 odst. 1.
o Vybérova komise posoudi, zda uchaze¢ predlozil uplnou prihlasku a doklady

podle § 6 odst. 4 a splriuje pfedpoklady podle § 4, popfipadé § 5, jde-li
0 uchazece o jmenovani vedouciho ufednika. Je-li to nutné k posouzeni, zda
uchazedi splriuji poZadavky stanovené v oznameni, vybérova komise pozve
k jednani uchazece, ktefi predloZili tpiné pfihlasky, véetné dokladi podle § 6
odst. 4 a splriuji predpoklady podle § 4, popfipadé § 5, jde-li o uchazece
0 jmenovani vedouciho ufednika,

e kvalita dokumentu (zaslano bez chyb, respektovani pozadavkul, srozumitelnost textu

apod.).

V otdzce hodnoceni vhodnosti Zivotopisu kandidata se doporuCuje zaméfit na nasledujici
oblasti:

e zakladni a osobni udaje kandidata;

e dosazené vzdélani;

e pracovni zkuSenosti (fazeno sestupné);

e informace o ostatnich dovednostech;

e jazykova vybavenost (vyzaduje-li to pozice);

e ,zajimava mista“ v zivotopisu;

e mezera v ¢asové historii uchazece;

e posledni uvadéna pracovni pozice;

e pracovni pozice, ktera se svym obsahem a zaméfenim nejvice blizi pozadované pozici
ze strany ufadu;

e kratkodobé pracovni zkuSenosti — pro¢ a jaké byly divody ukonéeni;

e zajimavosti, napf. dlouhodoby pobyt v zahrani€i (staze), zajimavé hobby atd. — tyto
udaje mohou poodhalit zajimaveé rysy kandidata.
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Uchaze€ nesmi byt diskriminovan podle pohlavi, véku, barvy pleti, nabozenstvi, politickych
nazorl apod.

Urad ma standardizovany interni formulére, se kterymi vyb&rova komise pfi vyb&rovém Fizeni
pracuje:

e Formulaf oznameni o vybérovém Fizeni

e Hodnotici tabulka pro vybérové fizeni

o Formular vybérové komise pro vybéroveé fizeni
o Formular Zprava vybérové komise

e Hodnotici formulaf vybé&rového Fizeni

Pokud je to k posouzeni uchazecl nutné, pozve vybérova komise k Ustnimu pohovoru
uchazeCe, ktefi predlozili uplné prihlasky a spliiuji pozadavky stanovené v oznameni
o vybérovém fFizeni.

5.1.9 Druhé kolo vybéru — ustni pohovor

Pokud je pro stanoveni poradi uchazecl vybérového fizeni nutné posoudit, zda a nakolik
uchazedi splfiuji pozadavky stanovené v oznameni, pfistupuje se ke 2. kolu vybérového fizeni
— ustnim pohovorim.

To se doporuCuje rovnéz v pfipadé, ze je vétSi mnozstvi zajemcu, ktefi odpovidaji
definovanym pozadavkdm, a MU si tak miZe zaméstnance detailngji vybirat.

5.1.10 Vybérovy pohovor — pravidla, struktura rozhovoru, otazky, vyhodnoceni

Vybérovy pohovor pfed vybérovou komisi je soucasti vybérového Fizeni vzdy v pfipadé
obsazovani pracovniho mista ufednika nebo vedouciho zaméstnance.

U ostatnich zaméstnancu je vhodné realizovat pohovor, nastane-li situace, kdy je tfeba ovéfit
udaje uvedené v pfihlasce osobnim rozhovorem, kdyz nejsou jednotna stanoviska na vybér
vhodného uchazece, nebo se rozhoduje mezi vice kandidaty, ktefi splfiuji potfebna kritéria.

5.1.11 Pravidla vybérového pohovoru

1. Seznameni se s Udaji o uchazedi z dokumentd, které zaslal.

2. Stanoveni dostateéného ¢asu a volba vhodného prostredi.

3. Naplanovani pofadi uchazecl a ¢asovy harmonogram.

4. Stanoveni kritérii vybé&ru a zpusobu jejich vyhodnocovani stejné pro vSechny
uchazece.

5. P¥i stanovovani vybérovych kritérii vychazet z definovaného kompetenéniho modelu
UMC Praha 12.

6. Nastaveni jednotného pfistupu ¢lent vybérové komise v tom ,koho hledame” — co ma
zaméstnanec splnovat, co ma znat, jaké schopnosti a osobni vlastnosti jsou nezbytné
pro vykon pracovni pozice, co budeme preferovat.,

Kritéria vybéru
Kritéria vybéru se musi stanovit pfedem. Stanovuje je vybérova komise, pfipadné personalista,
a to ve spolupraci s budoucim nadfizenym (vedouci odboru, tajemnik ufadu).

Kritéria musi byt zamé&fena na zakonné a nezbytné predpoklady pro vykon pozice (vzdélani,
praxe atd.).
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Dale poté na znalostni a odbornostni charakteristiky (a rovnéz na osobni charakteristiky dle
pozadovanych kritérii vychazejici z kompetenéniho modelu.

Tvorba vhodnych otazek

e Zaméfit se na kritické situace, se kterymi pfijde uchaze¢ do styku, bude-li pfijat. Timto
budou identifikovany konkrétni projevy chovani uchazeée na danou pozici.

o P¥i popisu feSené situace se ukaze fada projevu (chovani, pfistupl atd.). Je
tfeba se proto dale zajimat o pocity, myslenky, které provazely a ve finale vedly
uchazece k tomu, pro¢ jednal tak, jak jednal.

e Pritvorbé otazek vychazet ze Zivotopisu uchazece. Z toho divodu je v Zivotopisu tfeba
detekovat zkuSenosti, které mohou poskytnout parametry k méfeni kompetenci atd.

o PF. posouzeni kompetence vedeni lidi — ze Zivotopisu uchazeCe se vyberou
a pfezkoumaji udaje, které vypovidaji o fizeni néjakého utvaru/kolektivu, a je
pozadano o uvedeni konkrétnich zkuSenosti, Uspéchd, co bylo nejslozitéjsi,
na co klade uchazec v této oblasti nejvétsi diraz.

Zasady pii pripravé otazek

e Otevienost otazek.

¢ Sméfovat otazky na podstatu dané zalezitosti.

o Ptat se na otazky, které vychazeji ze zadani.

o Neptat se na otazky, které pfimo nesouviseji s vykonem prace (tyto otazky jsou

stanoveny § 316 odst. 4 zdkona ¢. 262/2006 Sb.):

a) téhotenstvi,
b) rodinné a majetkové poméry uchazece,
¢) sexualni orientaci uchazece,
d) pdvod uchazece,
e) ¢lenstvi v odborové organizaci,
f) ¢lenstvi v politickych stranach nebo hnutich,
g) pfislusnosti k cirkvi nebo nabozenské spolecnosti,
h) trestnépravni bezuhonnosti;
to, s vyjimkou pismen c), d), e), f) a g), neplati, jestlize je pro to dan vécny duvod
spocivajici v povaze prace, ktera ma byt vykonavana, a je-li tento poZadavek
pfimérfeny, nebo v pfipadech, kdy to stanovi tento zakon nebo zviastni pravni
pfedpis. Tyto informace nesmi zaméstnavatel ziskavat ani prostrednictvim
tretich osob.

Zakladni struktura vybérového pohovoru:

Pro vedeni vybérového pohovoru se doporuéuje nasledujici struktura rozhovoru.
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Uvitani uchazece
a vzajemné
predstaveni

*zklidnéni a pfipraveni na pohovor, napf. dotazem na
cestu apod.

*provéfeni odbornych znalosti a dovednosti

*ujisténi,ze jde o stejné pracovni misto z pohledu obou
stran

erealné motivy (budoucnost), situace, potfeby
(soucasnost)

*co si mysli o svém pfinosu pro ufad

priklady a konkrétni zkuSenosti z pfedchozi praxe
uchazece

Zjist'ovaci otazky

*ma dotyény predstavu o ¢asové narocnosti a obsahu

prace
Informace o budouci *ochota prace prescas v pfipadé potreby
pozici +zvySeni znalosti, dovednosti

*moznosti profesniho ristu
*predstava o pfijmu

Ovéreni, zdali doslo -klast ovérovaci otazky - rozumél véemu, chce se na
k souladu predstav néco zeptat atd.
a reality *ptat se, zdali nezménil nazor a ma stale o pozici zajem

«shrnuti toho, co se feklo

Upfesnit dalsi postup *domluva na pfipadnych ukolech

Rozlouceni +sdélit termin vyrozuméni

Pfi samotném pohovoru je dobré u uchazele sledovat také nonverbalni komunikaci (mimiku,
o¢ni kontakt, gesta rukou, postoj a drzeni téla, odstup, blizkost), a také hlasovy projev,
nacasovani odpovédi, formu sdéleni.

Na zakladé potfeby muze byt Ustni pohovor doplnén o pisemny test, ktery osvéd¢i pozadované
odborné znalosti.

Je mozné vyuzit i dalSi doplnujici metody: dotazniky, testy, psychodiagnostiku. Pfi vyuziti
téchto metod je ovSem nezbytné poditat s Casovou narolnosti (pfiprava, vyhodnoceni).

U psychodiagnostiky poté s profesionalnim zajisténim externim subjektem (proto je tato
varianta vhodna nanejvySe u vedoucich pracovnikl).

Vyhodnoceni vybérového pohovoru

Pro dobrou orientaci vybérové komise a pro snadnéjSi vzajemné posouzeni uchazecl je
vhodné zaznamenavat vystup zvybérovych pohovorll  jednotlivych  uchazecu
do strukturovaného formulaie pro vybérové fizeni.
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UMC Praha 12 disponuje standardizovanou tabulkou hodnoceni uchazeéu, kterou maiji
Clenové vybérové komise k dispozici. Dale je uveden navrh hodnoticiho formulafe pro
vybérové fizeni, ve kterém jsou zakomponovany dovednosti uchaze€e dle kompetencniho
modelu UMC Praha 12.

Tabulka 4: Formular hodnoceni vybérového fizeni

HODNOTICi FORMULAR VYBEROVEHO RIZENi

Zakladni udaje k pohovoru

Obsazovana

) Datum pohovoru
pozice
Jméno uchazece Jméno hodnotitele

Navod k hodnoceni

Skala 1-10 (1 nejhorsi, 10 nejlepsi), v pripadé, Ze nelze

Hodnoceni pro vSechny hodnoceni oblasti . o . |
hodnotit nechava hodnotitel kolonku prazdnou

Slouzi ke slovni specifikaci hodnoceni a jako pripadné zdivodnéni a doplInéni

Poznamk
. gkalového hodnoceni

Formalni pozadavky UMC Praha 12

. . Spliiuje i
Popis pozadavku Pozadavek | Skuteénost Poznamka
ANO / NE

Vzdélavani

Zapocitatelna délka praxe

Certifikaty, osvédceni

Dals$i pozadavek — doplni se pred VR

Dal$i pozadavek - doplni se pred VR

Hodnoceni znalosti a vystupovani a kompetenci

Hodnoceni | Hodnoceni
Sledované oblasti Popis projevu Celkové Poznamky k

/ kompetence chovani 1. pfipadova | 2.pfipadova | ,,qnoceni hodnoceni
studie studie

Odborné znalosti

Vystupovani
adojem
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1. | Profesionalita
a loajalita

2. | Odbornost [/
seberozvoj

SOUCET BODOVANI

Dopliujici otazky

Znéni otazky Poznamky k odpovédi

Celkové hodnoceni

Popis Vyhovuje Poéetbodi | Poznamky
ANO / NE

Splnuje  uchaze¢ vSechny formalni
pozadavky

Celkové bodovani odbornosti

Celkové bodovani dojmu a vystupovani

Celkové bodovani kompetenci

CELKOVE HODNOCENI

Podpis hodnotitele

Vedle strukturovanych udaju zaznamenanych dle vybérového pohovoru ve formulafi
pro vybérové fizeni je vhodné zapojit do celkového vyhodnoceni uchazece:

a) jeho celkové pusobeni po dobu pohovoru,
b) motivaci uchazec€e pracovat na ufadu na dané pozici,
c) postoje a osobnost uchazece

d) ovéfené znalosti a dovednosti z pfedchozich zaméstnani.
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Za klicovy pohled povazujeme motivaci uchazeée pracovat na daném misté (pfedpoklad
pro uspésné zvladnuti Cinnosti spojenych s pracovnim mistem) a osobnost a postoje
uchazece (pfedpoklad pro uspésné zapojeni se do pracovniho kolektivu a navazani vztah(
s kolegy).

5.1.12 Ukon€eni vybéru

Zavér celého vybérového procesu je v rozhodnuti se o pfijeti/nepfijeti nékterého z kandidata.
Rozhodnuti o pfijeti na misto Ufednika se musi fidit podle ¢asti §9 zakona €. 312/2002 Sb.

Doporucené poradi uchazecu

Na zavér vybérového fizeni vyhotovi vybérova komise pisemnou zpravu o posouzeni
uchazecl, ktera obsahuje, vedle slozeni vybérové komise a seznamu uchazecu ve vybéru,
doporucené poradi z uchazedu, ktefi predlozili uplné prihlasky a splnili zakonné pfedpoklady
a pozadavky stanovené v oznameni. Pisemnou zpravu podepisuji vSichni pfitomni ¢lenové
vybérové komise a predseda vybérové komise pfeda zpravu s podklady vztahujicimi se
k vyb&rovému fizeni zakonem urCené osobé. Soucasti zpravy je i souhrnna hodnotici tabulka
vSech uchazec viz kapitola vyhodnoceni vybérového pohovoru.

Zprava je doporucenim pro tajemnika k uzavieni pracovni smlouvy, popf. k pfedloZzeni navrhu
na jmenovani vedouciho ufednika Radé mésta.

Vitéz vybérového fizeni
O vitézi vybérového fizeni rozhoduje nasledné v pfipadech fadovych zaméstnancu tajemnik
Uradu, v pfipadech jmenovanych vedoucich zaméstnancu na navrh tajemnika Ufadu rada

méstské Casti a v pripadé vedouciho Ufadu starosta méstské Casti se souhlasem feditele
Magistratu hl.m. Prahy.

Doporuceni vybérové komise ma podplrny charakter; o kone¢ném vybéru rozhoduje osoba
nebo organ, ktery je ve véci kompetentni.

S rozhodnutim by méli byt seznameni vSichni uchazedi, ktefi byli ucastni posledniho kola
vybérového fizeni, a to vterminu, ktery jim byl pfisliben, a na zakladé dodrzeni vySe
uvedenych zakonnych podminek.

Neuspésni kandidati mohou byt kontaktovani e-mailem, vybrany uchaze¢ by mél byt
informovan idealné telefonicky a méla by byt ihned domluvena osobni schizka pro
naplanovani dalsiho postupu (uzavieni pracovni smlouvy, nastup do zaméstnani, proces
adaptace apod.).

V pfipadé Zadosti netisp&$ného uchazede je UMC Praha 12 povinen nechat uchazede na
pozadani nahlédnout do zpravy o posouzeni uchazecu.
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5.2 ADATAPTACE ZAMESTNANCU

Adaptacéni proces je personalni proces, ktery je zaméfeny jednak na zcela nové zaméstnance,
jednak na stavajici zaméstnance, ktefi pfechazi z jednoho pracovniho mista na jiné pracovni
misto v rdmci organizace a muze byt zaméfeny napfiklad i na zaméstnance vracejici se
do pracovniho poméru po delSi Casové prestavce (napf. matefska dovolena). VSechny pfipady
vyzaduji formalni nalezitosti v podobé pfipravy a uzavieni pracovni smlouvy a jmenovani
do funkce ¢i dohody o zméné sjednanych podminek.

Cilem adaptace je zaclenit zaméstnance do struktury Ufadu po pracovni i socialni strance.
Klicové je pro cely proces adaptace spravné nastaveni postupl a roli. Prob&hne-li proces
v poradku, napomuze to rychlejSimu zaélenéni zaméstnance na jeho pozici, coz ma pozitivni
dopad do fungovani celého ufadu.

5.2.1 Interni pomtcky, které ma méstsky UMC Praha 12 k dispozici

1. Organizaéni rad
2. Pracovni rad

3. Plan vzdélavani zaméstnance

5.2.2 Urc€eni roli (jedna osoba mize zastavat i vice roli v procesu)

e Garant adaptace: Jedna se o pfimého nadfizeného nového zaméstnance, ktery
zodpovida za nastaveni adaptaéniho planu, kontrolu a jeho vyhodnoceni.

¢ Interni lektor: Osoba, ktera seznami nového zaméstnance s postupy a standardy
uradu.

e Vedouci pfislusného odboru (pfipadné pracovnik s delegovanou pravomoci):
Poskytuje metodickou podporu v8em, ktefi absolvuji adaptacni proces. Zodpovida
za kontrolu priibéhu adaptace a vyhodnocuje vystupy adaptaéniho procesu.

¢ Novy zaméstnanec: Osoba, ktera nastoupila nové na uréenou pozici. Jejim cilem je
v co nejkratSi dobé dosahnout pozadovanych cila.
5.2.3 Uspésny prabéh adaptace
Ma-li byt adaptace uspésna, doporucuje se drzet nasledujicich postupu:
e spravné a jasné nastavit adaptacni plan véetné urceni roli v adaptaci;
e prubézné vyhodnocovat adaptacni proces;
e adaptovanému vénovat €as i pozornost, cilem je, aby zapadl do kolektivu a vykonaval
kvalitné svoiji praci;
o ukaze-li se, Ze je to nutné, tak aktualizovat adaptacéni plan.

5.2.4 Nastroje pro realizaci adaptace
1. ADAPTACNI PLAN

Strukturovana pisemna pomucka pro prubéh i kontrolu adaptaéniho procesu
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EFEKT:
Zaméstnanec vi, jak probéhne jeho adaptace (obsah, doba, posloupnost).
Zaméstnavatel nastavi optimalni harmonogram a ma prtibézné informace o plnéni.

NASTAVENA PRAVIDLA

Stanovena, pochopena, v praxi prosazovana pravidla.

Priklad: interni pfedpisy a postupy, zvykové postupy, systém hodnoceni, evidence
nakladul, hlaseni pfi nepfitomnosti...

EFEKT:

Zaméstnanec vi, jaké jsou mantinely, a ty jsou sdileny v praxi. Co se stane, kdyz...,
Zaméstnavatel ma nastaveny kontrolni mechanismy.

PRACOVNI UKOL

Jasné stanoveny ukol (SMART).

EFEKT:

Zaméstnanec vi, co ma délat, pro€ a kdy ma byt hotovo.

Zaméstnavatel muze vytvaret a ur€ovat ukoly dle pfedstav o pracovnim zaclenéni
pracovnika a muze tak reagovat na pfipadnou chybéjici kvalifikaci zaméstnance.

PORADA V RAMCI ODBORU / ODDELENI

Dobfe pfipravena a vedena porada ze strany vedouciho s relevantnim obsahem

k praci podfizenych, se zavéry, naslednymi kroky a rozdéleni odpovédnosti za né.
EFEKT:

Zaméstnanec ma pocit, Ze je prace koordinovana, ma potfebné informace pro praci
a prostor k feSeni problému.

Zaméstnavatel ma prehled o pInéni Ukolu a o kvalité prace nového zaméstnance.

NASTAVENI ROLE A CiLU NOVEHO ZAMESTNANCE

Dobfe pojmenovana, pochopena a sdilena (stejné vnimana) role pracovnika. Stejné
tak jsou definovana oCekavani kladena na nového zaméstnance. Tato oCekavani
mohou byt vyjadfena jak definovanymi cili (pisemné stanovené cile v€etné
konkrétnich Ciselnych parametra), tak i verbalnimi projevy ve smyslu ,oéekavam od
Tebe to a to".

EFEKT:

Zaméstnanec vi, co se po ném chce.

Zaméstnavatel ma k dispozici nastroj pro ovéfeni efektivity adaptace a vykonu
nového pracovnika.

PROVOZNI (operativni) ZPETNA VAZBA

Zpétna vazba mezi adaptovanym zaméstnancem a jeho pfimym nadfizenym. Ve
zpétné vazbé je nabizena pomoc a feSeni, je-li to nutné.

EFEKT:

Zaméstnanec vi, co ma délat, co déla dobfe a v ¢em se ma zlepsit.
Zaméstnavatel ma neustalou kontrolu nad vykonem nového zaméstnance.

Jsou nastaveny kontrolni mechanismy (body) postupu adaptace a navrzen postup
feSeni pfipadnych probléma.

ROZHOVORY

Priibézné vyhodnoceni plnéni cill a stanoveni planu, cili do budoucnosti.
EFEKT:
Zaméstnanec vnima zajem ze strany vedouciho a vi, na co se ma zaméfit,
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vi, jak ho vedouci ocenuje, na ¢em ma pracovat.
Zaméstnavatel ma zpétnou vazbu ze strany nového zaméstnance.

Kratké, operativni rozhovory — tydné nebo 1 x za 14 dn0 s cilem pribézné kontrolovat
zaznamy v Aktivitach (pInéni dkold a termin).

Mésicni hodnoceni — vZdy za u€asti vedouciho odboru, garanta adaptace, novacka
s cilem zhodnoceni a zkontrolovani mési¢nich vysledk( a stanoveni dal$iho postupu,
ukoll a rozvoje na nasledujici mésic a pouzivame zaznam z hodnoticiho rozhovoru.

Zavérecneé hodnoceni — vZzdy za ucasti vedouciho, garanta adaptace, novacka,
personalisty, pfipadné tajemnika

o pomucka: Zrcadlo — plan osobniho rozvoje

5.2.5 Faze adaptace
1. Zacatek adaptace:

e Zaméstnanec by mél na uplném zacCatku obdrZzet harmonogram adaptace, ktery
obsahuje:

o seznameni s garantem adaptace,

o strukturu a hlavni ¢innosti odboru, do kterého nastupuje,

o cile a plany odboru,

o popis pracovni €innosti zaméstnance,

o seznameni se s pfislusnou legislativou a internimi predpisy,
o predstaveni kolegu,

o stanoveni schlzek po dobu adaptace (pribézné vyhodnocovani) a urceni
schlizek
pro vyhodnocovani adaptacniho procesu

o prvni den by mél novy zaméstnanec podstoupit Skoleni BOZP a PO.
2. Prabéh

o Pro zaméstnance ufednika musi probéhnout vstupni vzdélavani, a to do 3 mésicl od
jeho nastupu (povinnost dle zakona ¢. 312/2002 Sb.).”

e Vprubéhu adaptace by mél novy zaméstnanec spole¢né s garantem, pFfimym
nadfizenym a internim lektorem posilovat a rozvijet svoji odbornost, rovnéz by mél byt
seznamen s €innosti ufadu a proniknout do ni.

o Zaméstnanec by mél b&éhem adaptace vykonavat bézné &innosti, které souvisi s jeho
agendou, a to za podpory pfimého nadfizeného nebo uréeného kolegy.

e Dochazi k pribézné komunikaci zainteresovanych osob s novym zaméstnancem, je
mu poskytovana zpétna vazba, provadi se pribézné hodnoceni, jak se adaptace dafi
(nastroje pro realizaci adaptace).

7 Podle § 19 odst. 4 zakona ¢&. 312/2002 Sb. je vSak tato povinnost nevztahuje na urednika, ktery ma
zvlastni odbornou zpusobilost.
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Vyhodnoceni

Zavér adaptacniho procesu (nejcastéji koresponduje s koncem zkusebni doby) souvisi
se zhodnocenim celé adaptace.

Smyslem je posoudit a vyhodnotit, zda byla napinéna oCekavani a predstavy z obou
stran.

Vyhodnoceni se provadi zpravidla cca 3 tydny pfed koncem zkuSebni doby, aby mél
novy zaméstnanec ¢as na napraveni pfipadnych nedostatk(l z adaptace.

Adaptace mlze mit 3 druhy zavéru, které je nezbytné novackovi sdélit a vysvétlit:

prejde z procesu adaptace do procesu rozvoje (jako standardni zaméstnanec).
Adaptace probéhla s vaznéjSimi vyhradami. Zaméstnanec nezvlada pinit nékteré
zakladni véci, ukoly nebo je velmi slaby v klicovych kompetencich.

Zaméstnanci je potfeba vyhrady sdélit a spoleCné s nim nalézt feSeni k napravé
a stanovit terminy, kdy dojde k opétovnému zhodnoceni, zda doslo k posunu.
Zaméstnanec nezvladl adaptacni proces natolik zavazné, ze zaméstnavatel zrusi
pracovni pomér ve zkusebni dobé.

Vyhodnoceni adaptace (nastaveni o¢ekavani)

Velice dullezité je spravné sdélit podfizenému ocekavani nadfizeného.

VAK model:

Tabulka 5: VAK model

vysledky
aktivity
kompetence

1. Zahajim rozhovor

a) privitani, nabidka napoje, podékovani za to, ze si udélal ¢as
apod.
b) pfedstavim hlavni body rozhovoru, jak budeme postupovat

Ja (vedouci
Sdélim téma: nastaveni nasi spoluprace zaméstnanec)
a) zhodnoceni sou€asného stavu

b) spole¢na definice cile pro nasledujici obdobi (napf. do konce
roku)

¢) dohoda o postupu, jak cil naplnit

Tvoje stanovisko
a) tvoje spokojenost s tvym dosavadnim pfijmem, resp. vykonem | Novy

b) tvyj cil — osobni pfijem nebo zlepSeni néjaké oblasti zaméstnanec
¢) osobni rozvoj — doplnit si kvalifikaci apod.

Sdélim svij nazor, kde se shodujeme, kde to vidim jinak
a) vysledky Ja
b) aktivity
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¢) kompetence (znalosti, dovednosti)

Diskuse s cilem shodnout se na cili a na dalSich krocich: My
Spoleéna definice cile pro nasledujici obdobi (nasledujici mésic)
dohoda o postupu, jak cil naplnit — co kdo udéla.

25 Pomocné otazky k rozhovoru

Aby zaméstnanec dosahl poZadovaného vykonu, ma na to dostate¢né kompetence
a znalosti (zna poskytovanou sluzbu, obsah prace, zna kompetence, ...)?

Staci to?

Ma dostatek aktivit?

Jak jsou rozdéleny &innosti Grad vs. terén?

Jak moc mize byt samostatny?

Co by se jesté dalo vylepSit na naplni poskytovani sluzby?

Jaké opatreni bych mél provést, aby byla adaptace uspésna?
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PRIKLAD ADAPTACNIHO PLANU 1

ADAPTACNI PLAN

Zakladni udaje

Jméno a pfijmeni
zameéstnance

Pracovni pozice

Odbor

Vedouci zaméstnanec

Garant adaptace

Adaptace od — do

Od: Kliknéte sem a zadejte datum.

Do: Kliknéte sem a zadejte datum.

Body adaptace

zaméstnance po

Zakladni aktivity Odpovida Pribézné Spinéno
terminy (zasSkrtnéte)
Oveéfeni uplnosti nastupni dokumentace Tajemnik, mzdova O
(pracovni smlouva, platovy vymér) ucetni
Uvodni sezndmeni s Gfadem a jeho Vedouci O
strategii, zaméry zaméstnanec
Seznameni s organizaéni strukturou Vedouci U
mésta UMC Praha 12 zaméstnanec
Seznameni s Vnitinimi pfedpisy Vedouci odboru O
zaméstnavatele (seznameni
zameéstnanec stvrdi podpisem)
Vstupni Skoleni BOZP a PO Vedouci odboru O
Seznameni s chodem dfadu, odboru, Vedouci O
seznameni s pracovistém zaméstnanec
Seznameni s popisem pracovniho mista | Vedouci O
a konkrétni pracovni naplni zaméstnanec
Zaskoleni do IT nastrojl IT pracovnik O
(na zakladé
pozadavku
vedouciho
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odsouhlaseni
tajemnikem)

Cinnost Zajistuje Pribézné Spinéno
terminy (zaskrtnéte)
Seznameni se zaméstnanci mésta Vedouci O
zaméstnanec

Predani kancelare véetné kli¢l, razitka, Odbor vnitfnich véci ]

Cip pro dochazku a pfipadné ochranné

pracovni pomucky (jsou-li nutné)

Predani vypocetni techniky, pfistupovych | IT pracovnik O

Udajd do Informacnich systéma, a

pFistupového kédu EZS (Elektronicky

zabezpec€ovaci systém)

Pfedani agendy Vedouci O

zaméstnanec

Zavedeni do dochazkového systému IT pracovnik O

UMC Praha 12
Cile adaptace

Cil adaptace Termin Zhodnoceni Poznamka
Zhodnoceni adaptace

neuspésné s vyhradami uspokojivé velmi dobfie

O O O O

Datum:

Podpis vedouciho zaméstnance:

Datum:

Podpis tajemnika:

Datum:

Podpis zaméstnance:
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PRIKLAD ADAPTACNIHO PLANU 2

ADAPTACNI PLAN

Zakladni udaje

Jméno a pfijmeni
zameéstnance

Pracovni pozice

Vedouci zaméstnance

Garant adaptace

Adaptace od — do

Od: Kliknéte sem a zadejte datum.

Do: Kliknéte sem a zadejte datum.

Body adaptace

Zakladni aktivity Odpovida Prabézné Splnéno
terminy (zaskrtnéte)

Uvodni seznameni s Gfadem a jeho Vedouci O
strateqii, zaméry zaméstnanec

Smeérnice Ufadu Vedouci odboru 0

Vstupni Skoleni BOZP a PO Vedouci odboru O

Seznameni s popisem pracovniho mistaa | Vedouci O
konkrétni pracovni naplni zaméstnanec

Seznameni s chodem ufadu, pracovistém Vedouci O
zaméstnanec

Garant adaptace
Cinnost Zaijistuje Pribézné Splnéno
terminy (zaskrtnéte)

O

O

O

O

O

O

O

O
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Cile adaptace

Cil adaptace Zhodnoceni Poznamka
Zhodnoceni adaptace
neldspésné s vyhradami uspokojivé velmi dobfie
O O O O
Datum:

Podpis vedouciho zaméstnance:

Datum:

Podpis tajemnika:

Datum:

Podpis zaméstnance:
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6 REVIZE SYSTEMU VZDELAVANi A ROZVOJE
ZAMESTNANCU, VCETNE PLANU VZDELAVANI
UREDNIKA

Cilem vzdélavani zaméstnanct UMC je rozvoj a podpora zvySovani kvalifikace Gfednika,

respektive jejich odbornosti. Dllezitou ulohou vzdélavani je i motivace.

Vzdélavani zaméstnancl je realizovano podle zakona &. 312/2002 Sb. Na zakladé tohoto
zakona lze vzdélavani rozdélit na nékolik druh(:

rozvojové
vzdélavani ostatni

zvlastni
vstupni odbornd

ostatnich vzdélavani
zaméstnancu

vzdélavani zpUsobilost
(zoz)

Poznamka: Vedle zakona €. 312/2002 Sb. se vzdélavani fidi i zakon &. 262/2006, nebo dalSimi
specialnimi pravnimi normami.

Vzdélavani Ize rozdélit na:

e tzv. mékké vzdélavani (soft skills): do tohoto typu vzdélavani patfi zejména dovednosti
v oblasti chovani, socialni dovednosti. Napf. komunikacni, Ffidici dovednosti,
prezentaCni dovednosti atd.

e tzv. tvrdé vzdélavani (hard skills): Skoleni odbornych znalosti, napf. vzdélavani
v oblasti legislativy, technicko-profesni Skoleni.

Ke vzdélani jsou vyuzivany metody pasivniho i aktivniho vzdélavani:

e prezenéni,

e e-learning,

e workshop,

e ucici se organizace,
e teambuilding.

Vzdélavané skupiny:

e vedouci zaméstnanci,
e referenti.
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Na UMC Praha 12 plati, ze pro vyse popsané skupiny mohou byt v uréitych ohledech jiné
potfeby na vzdélavani. Je tedy nezbytné nutné na toto pfi pfipravé vzdélavacich plantd myslet
(viz provedena analyza vzdélavacich potreb).

Proces vzdélavani UMC Praha 12

Identifikace vzdélavacich potfeb zaméstnanci

o\ této oblasti je vhodné vychazet z nasledujich zdroja:
pozadavky na pracovni pozici, pozadavky na odbornost,
kompetencni model, zakonné pozadavky, znalosti
zaméstnance.

Plan konkrétnich vzdélavacich aktivit

e|dentifikace vzdélavacich potreb zaméstnance a sladéni s jeho
prioritami rozvoje na dalsi obdobi.

ePriklady priorit: proskoleni v novém zakoné, novém systému atd.

Individiualni a celkovy plan vzdélavani

eIndividudlni plan: Zodpovédna osoba sestavi plan pro kazdého
zaméstnance (v navaznosti na zakon ¢. 312/2006 Sb.). Jeho obsahem
musi byt - harmonogram prohlubovani kvalifikace v rozsahu nejméné
18 pracovnich dni po dobu nasledujicich 3 let. Povinnost vytvofit
tento plan je navic do 1 roku od vzniku pracovniho poméru.

eCelkovy plan: Souhrn individudlnich plant. Celkovy plan ma
obsahovat: definice oblasti vzdélavani pro sledované obdobi,
stanoveni poctu
a kategorii pracovnikli, metody a prostredky vzdélavani, Casovy

" harmonogram.

Realizace vzdélavani

eRealizace muZe byt zajisténa: interné (interni lektor), vzdélavacimi
akreditovanymi institucemi pro uredniky, otevienymi kurzy,
samostudiem atd.

Vyhodnoceni vysledkd vzdélavani
Slouzi pro vyhodnoceni na dalsi obdobi, kdy jeho
prostiednictvim ziskdavdme informace o vzdélavani.

Pravidla dobré spravy finanénich prostredktl na vzdélavani
e Pribézné sledovani nabidky skolicich akci/kurzu.
e Zajem o své znalosti a jejich rozvoj musi projevovat pfedevSim zaméstnanec sam.
e Posoudit u€elnost daného Skoleni musi pfedevsim pfimy nadfizeny.

e Dodrzeni postupu schvalovani na uradu a realné u€asti na Skoleni je na zaméstnanci,
kterému bylo Skoleni schvaleno

o VyuZit ziskané znalosti a jejich sdileni je pfedevSim na vedoucim, ale i na samotném
zaméstnanci.

e Kazdé absolvované Skoleni je tfeba disledné evidovat.
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6.1 INDIVIDUALNI PLANY VZDELAVANI A ROZVOJE

Individualni plan osobniho rozvoje a vzdélavani zaméstnance UMC Praha 12:

6.1.1

6.1.2

predstavuje zakladni planovaci nastroj vzdélavani a rozvoje zaméstnance;

sestavuje se na obdobi 3 roky s moznosti aktualizace jednotlivych rok( spadajicich
do tfiletého obdobi;

do individualniho planu zaméstnance vstupuji povinné vzdélavaci aktivity plynouci
zramcového schématu vzdélavacich aktivit pfislusného odboru, ve kterém je
zaméstnanec zarazen, a vzdélavaci aktivity dohodnuté zaméstnancem
a zaméstnavatelem (pfimym nadfizenym) dle individualni potfeby zaméstnance;

plan je sestavovan pro kazdého zaméstnance UMC Praha 12 v elektronické podobé
v nasleduijici strukture:

o povinna zakonna skoleni (vstupni, ZoZ, vzdélavani vedoucich ufednikd,
pribézné vzdélavani),

o povinna plo$né stanovena skoleni dle rozhodnuti vedeni UMC Praha 12 (dal$i
odborné vzdélavani),

o odborna S$koleni (utvarova odborna Skoleni a individualné naplanovana
odborna 3koleni),

o Skoleni mékkych dovednosti zaméfena na kompetentnost zaméstnance,
vyhodnoceni individualniho planu zaméstnance se odehrava kazdoro¢né v ramci
hodnoceni rozvoje zaméstnance.

Evidence uskuteénénych vzdélavacich aktivit zaméstnance UMC Praha
12

evidence je vedena Odborem lidskych zdrojii a platd pro kazdého zaméstnance UMC
Praha 12

evidence je vedena zvlast pro kazdy kalendarni rok,

do evidence vstupuji vSechny realizované vzdélavaci aktivity z naplanovanych aktivit
a v8echny ad hoc realizované vzdélavaci aktivity v daném kalendafnim roce,

prehled uskute¢nénych vzdélavacich aktivit v kalendarnim roce predstavuje vstup do
hodnoceni zaméstnance pro hodnoceni rozvoje zaméstnance.

Ramcoveé schéma vzdélavacich a rozvojovych aktivit v jednotlivych
odborech UMC Praha 12

Ramcové schéma vzdélavacich a rozvojovych aktivit pfedstavuje nastroj systémového,
plo$ného Fizeni vzdélavani na UMC Praha 12.

Ramcové schéma vzdélavacich a rozvojovych aktivit je ¢lenéno dle jednotlivych UMC Praha
12 a obsahuje nasledujici okruhy vzdélavani:

povinna zakonna skoleni,

plodné stanovena Skoleni dle rozhodnuti vedeni UMC Praha 12 pro vSechny
zaméstnance UMC Praha 12 ¢&i pro zaméstnance nékterych Gtvard UMC Praha 12 (v
ramci vstupniho vzdélavani nebo prabézného vzdélavani),
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e Utvarové odborné vzdélavaci aktivity zafazené dle poZadavku a z rozhodnuti
pfislusného vedouciho zaméstnance daného odboru (v ramci vstupniho vzdélavani
nebo prabézného vzdélavani),

e IT 8koleni zaméFena na software vyuzivany UMC Praha 12 a na v8eobecné potfebné
PC dovednosti (v ramci vstupniho vzdélavani nebo pribézného vzdélavani),

e uvodni Skoleni novych zaméstnanct v ramci jejich adaptace (v€etné pfipadného
slozeni zkousky odborné zpUsobilosti).

Ramcové schéma vzdélavacich a rozvojovych aktivit jednotlivych utvar(d predstavuje
kazdoro¢né se opakujici schéma.

Zarazené vzdélavaci aktivity do ramcového schématu jednotlivych odborl predstavuji vstup
do individualniho planu vzdélavani a rozvoje zaméstnance tohoto odboru — vstup v podobé
povinnych vzdélavacich aktivit tohoto zaméstnance v daném kalendafnim roce.

Navrzena struktura $ablony individualniho vzdélavaciho planu je uvedena na konci kapitoly.

3.3.4 Pravidla hodnoceni vzdélavacich akci

Posouzeni kvality a validity vzdélavacich instituci Ci akci lze realizovat prostfednictvim
standardni sady parametru. Kritéria pro hodnoceni vzdélavaci instituce a konkrétni akce
(hodnoceni dodavatele v kombinaci s konkrétnim Skolenim) jsou:

Za oblast dodavatele:

- kvalita Skolicich prostor (sleduje se vybavenost Skoliciho prostoru, svételnost Skoliciho
prostoru — denni svétlo, popfipadé kvalita osvétleni, dostateCna velikost prostoru
a prostor pro traveni pfestavek),

- poskytovana podpora ucastnikim Skoleni ze strany dodavatele (napf. zajisténi pitného
rezimu pro ucastniky, drobné obcerstveni poskytované vramci ceny Skoleni,
poskytované Skolici materialy, dostupnost prezentaci v elektronické podobé),

- zakaznicka orientace dodavatele (celkovy komfort, atmosféra Skoleni).
Za oblast lektora:
- srozumitelnost pfednesu Skoleného tématu (vyklad, logika pfednaseného tématu),
- odborna uroven lektora (znalost detailu, reakce na otazku),
- schopnost lektora zaujmout (dynamika, techniky pouzité pfi vedeni Skoleni).
Za oblast obsahu skoleni:
- mira odborného detailu Skoleni,
- praktinost obsahu pro &innosti UMC Praha 12, pro &innost uéastnika $koleni.

Hodnoceni provadi ucastnici Skoleni na formulafi poskytnutém Odborem lidskych zdroju a
platu v elektronické podobé na Skale od 1 do 5 (Skolni hodnoceni, jedniCka je nejlepSi znamka).
Formulaf je zasilan ucastnikovi Skoleni po absolvovani Skoleni e-mailem s pfimym odkazem
na formular.

Hodnoceni dodavatele v kombinaci s konkrétni akci je pfedstavovano primeérem ziskanych
znamek z hodnoceni Skoleni.
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Celkové hodnoceni dodavatele je predstavovano primeérem vSech ziskanych hodnoceni
tohoto dodavatele. Hodnoceni eviduje Odbor lidskych zdrojl a platd a vysledné znamky
dodavatel(i mGZou byt prezentovany jednak na vyzadani, popk. na intranetu UMC Praha 12.
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Tabulka 6: Navrh formulare hodnoceni vzdélavaci akce:

Hodnoceni vzdélavaci akce

Identifikace vzdélavaci akce

Nazev skoleni

Termin

Jméno a prijmeni ucastnika

Vzdélavaci instituce

Lektor

Hodnoceni vzdélavaci akce

Hodnoceni dodavatele vzdélavaci akce

Kvalita skolicich prostor 1 2
Organizacni zajisténi akce 1 2
Zakaznicka orientace 1 2
dodavatel

Hodnoceni lektora

Srozumitelnost tématu 1 2
Odbornost lektora 1 2
Schopnost zaujmout 1 2

Hodnoceni obsahu skoleni

Mira odborného detailu 1 2

Prakticnost obsahu 1 2

Vlastni komentar ucastnika:
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Tabulka 7: Navrh individualniho planu vzdélavani:

Plan vzdélavani urednika UMC Praha 12

(podle § 17 zdkona €. 312/2002 Sb.)

Obdobi

dd.mm.rrrr — dd.mm.rrrr

Identifikace pracovnika

PFijmeni a jméno, titul:

Nazev pracovniho (funkéniho) mista:

Odbor (oddéleni):

Charakter prace (spravni ¢innosti):

Dosazené vzdélani

Plan vzdélavani

Typ vzdélavani

Planované vzdélavani

Vyhodnoceni/komentar

Vstupni vzdélavani

Dle § 19 zakona ¢. 312/2002
Sb

SpInéno, nerelevantni

Vzdélavani vedoucich

Urednikt

Dle § 27 zakona ¢. 312/2002
Sh

SpInéno, nerelevantni

Zvlastni odborna zpusobilost
dle § 21 zakona ¢. 312/2002
Sh.

nazev SpInéno, nerelevantni
nazev Splnéno, nerelevantni
nazev SpInéno, nerelevantni

Pribézné vzdélavani dle § 20
zakona ¢. 312/2002 Sb.

Dalsi odborné kurzy — nazev

Spinéno/nespinéno

Dal$i odborné kurzy — nazev

Spinéno/nesplnéno
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Dalsi odborné kurzy — nazev

Spinéno/nespinéno

Dal$i odborné kurzy — nazev

Spinéno/nesplnéno

Dal$i odborné kurzy — nazev

Spinéno/nesplnéno

Dalsi odborné kurzy — nazev

Spinéno/nespinéno

Skoleni mékkych dovednosti —
nazev

Splnéno/nesplnéno

Plan vzdélavani sestavil: Jméno a pfijmeni, funkce podpis
Plan vzdélavani schvalil: Jméno a pfijmeni, funkce podpis
Plan vzdélavani prevzal: Jméno a pfijmeni, funkce podpis
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7 NAS'[AVENi SOYSTEMU HODNOCENi A MOTIVACE
ZAMESTNANCU

7.1 HODNOCENi ZAMESTNANCU (BILANCNi ZPETNA VAZBA)

Poskytovani zpétné vazby podfizenému zaméstnanci pFedstavuje jednu ze zasadnich
kazdodennich fidicich ¢innosti vSech vedoucich zaméstnancu.

Zpétna vazba predstavuje kli€ovy nastroj pro usmérfiovani a zlepSovani vykonu podfizenych,
jak v operativni urovni, tak v dlouhodobém €asovém horizontu.

Na operativni Urovni se zpétna vazba odehrava pfedevsim v podobé ustni pochvaly, rady &i
doporuceni podfizenému zaméstnanci anebo ustniho pokarani.

V dlouhodobéjsim ¢asovém horizontu (napfiklad jeden rok) ma zpétna vazba obvykle podobu
systémového a standardizovaného nastroje — systému bilanéniho hodnoceni vSech
zaméstnancu organizace a fidi se pfedem stanovenymi pravidly.

7.1.1 Uéel systému hodnoceni

Systém hodnoceni v UMC Praha 12 je hodnotici nastroj na usmérnéni vykonu hodnoceného
zameéstnance s prvky zamérenymi na rozvoj zaméstnance.

Primarnim cilem systému hodnoceni zaméstnancl je zhodnoceni vykonu zaméstnance dle
jeho pracovni naplné a zhodnoceni urovné stanovenych kompetenci.

DalSim cilem je posouzeni rozvojovych aktivit podfizeného zaméstnance za uplynulé obdobi
a nasledné ur€eni rozvojovych aktivit pro budouci obdobi.

Poslednim cilem je vyhodnotit stanovené individualni osobni €i rozvojové ukoly a ziskat tak
informaci pro pfipadnou Upravu osobniho ohodnoceni zaméstnance.

7.1.2 Systém hodnoceni jako manazersky nastroj

Systém hodnoceni je koncipovan jako zasadni nastroj nadfizeného zaméstnance (hodnotitele)
pfi praci se svymi podfizenymi.
Kombinace stanoveni a plnéni osobnich vykonovych &i rozvojovych ukold a kompetenci

(dovednosti), které podporuji optimalni vykon a pfistup zaméstnance, s moznosti provazani
do finan&ni motivace déla ze systému hodnoceni u€inny nastroj fizeni vykonu a motivace.

- Prostfednictvim hodnoceni Ukoll a kompetenci vedouci zaméstnanec ovliviiuje
dosahovani vykonu dvéma zpusoby;
jednak délani spravnych véci (stanovené individualni vykonové nebo rozvojové
ukoly)

- a jednak délani véci spravnym a pozadovanym zpusobem (uréené kliCové
dovednosti tzv. kompetence, pomoci nichZz dosahuje zaméstnanec optimalnich
pracovnich vysledku)

7.1.3 Zakladni princip hodnoceni

Zakladem systému hodnoceni je skutenost, Ze kazdy zaméstnanec firmy pfispiva ke
spravnému chodu svého oddéleni dvéma zpusoby:

Dosahuje svych individualnich vykonovych nebo rozvojovych cilt

Rozviji své kompetence (soubor znalosti, dovednosti a chovani)

53



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Pfi hodnoceni zaméstnance je tedy zadouci nejen pInéni individualni vykonovych nebo
rozvojovych ukold, ale rovnéz zpusob a pfistup, jakym zaméstnanec téchto Ukoll dosahl.

MERITELNE CIiLE KOMPETENCE

l l

HODNOCEN:I CiLU HODNOCENI

- Individualni cile CHOVANI
Rozvojové cile ZAMESTNANCE

~

CELKOVE
HODNOCENI

7.1.4 Role zu€astnénych v hodnoceni

Dosahovani cild a rozvoj zaméstnancu je odpovédnost obou stran, které se na pInéni cild
podili. Odpovédnost znamena:

Hodnotitel (obvykle pfimy nadfizeny zaméstnanec, pokud neni stanoveno jinak):
Vysvétluje cile vyssiho Fadu, stanovuje a komunikuje cile pro zaméstnance.
Rozviji a podporuje zaméstnance tak, aby Iépe dosahoval svych cild.

Provadi pravidelné hodnoceni zaméstnance a sdéluje o¢ekavani na dalSi obdobi
(cile, rozvojové potfeby); vysvétluje hodnoceni vykonovych ¢&i rozvojovych cilt a
kompetenci svému podfizenému.

Hodnoceny (zaméstnanec):
Podili se na stanoveni cilu tak, aby jim dobfe rozumél.
Aktivné vykonava Cinnosti, které vedou k dosaZeni cile, osobnimu rozvoji.

Sleduje, mapuije si pInéni cill, pfipravuje se na hodnoceni (v ramci sebehodnoceni si
zhodnoti uplynulé obdobi a pfipravi si své rozvojové potfeby do budoucna).

7.2 PRIORITY A CILE SYSTEMU HODNOCENIi UMC PRAHA 12

Zakladni pFistup pro vytvofeni systému hodnoceni UMC Praha 12 byl definovan pracovni
skupinou slozenou z vedoucich zaméstnancl uradu.

Pro tvorbu systému hodnoceni UMC Praha 12 byly zadany nasledujici priority:
— Poskytnout zaméstnancim zpétnou vazbu pro zlep$eni jejich vykonu
— Systém propojit na vytvofeny kompetenéni model ufadu
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— V ramci hodnoceni sledovat rozvoj a ambici zaméstnanct (kde se nachazi
zameéstnanec dnes, kde ma byt, kde se vidi on, jak dosahneme posunu)

— V ramci hodnoceni pracovat s individualnimi cily zaméstnancu

— Redukovat rozsah administrativy spojené s hodnocenim podfizenych zaméstnanct
za pomoci jednoduchého systému

— Provazat vysledného hodnoceni na oblast finan¢ni a nefinanéni motivace (v ramci
moznosti Ufadu)

Vyznamnou prioritou stojici mimo vlastni systém hodnoceni byla pfiprava a nastaveni
implementacnich nastroju pro zajisténi realného, praktické vyuzivani bilanéniho hodnoceni
zaméstnancu.

Pro zavedeni systému bilanénich hodnoticich rozhovor( byly pfipraveny nastroje:

— Systém a pravidla hodnoceni (viz tento vystup)

— Hodnotici formulaf (viz pfiloha tohoto vystupu)

— Workshop vedoucich zaméstnancu na téma zpétna vazba

— Workshop zaméstnancl na téma vedeni hodnoticiho rozhovoru

- Kompetenéni model UMC Praha 12 s rozpisem projev kompetenci (viz samostatna
Cast tohoto vystupu)

Konkrétni nastaveni systému hodnoceni bylo dopracovano na workshopu vedoucich
zaméstnancu méstského uradu.

Hlavnim cilem vytvofeného systému hodnoceni je:

a) zhodnoceni urovné dovednosti zaméstnancu ufadu dle kompetenéniho modelu ufadu,
b) zhodnoceni urovné vykonu zaméstnance dle jeho pracovni naplné

c¢) zhodnoceni rozvojovych aktivit hodnoceného zaméstnance za minulé obdobi a dohoda o
konkrétnich rozvojovych aktivitach pro dalSi obdobi a

d) zadani dlouhodobého vykonového €i rozvojového individualniho Ukolu/ukol na stanovené
hodnocené obdobi.

7.3 TECHNICKE NASTAVENI SYSTEMU HODNOCENi UMC PRAHA
12

a) Okruh hodnocenych zaméstnancti

Do hodnoceni jsou zapojeni vSichni zaméstnanci ufadu s vyjimkou tajemnika ufadu.
Do hodnoceni nejsou zafazeni zamé&stnanci ufadu s kratSim pracovnim pomérem nez jeden
rok a zaméstnanci pracujici pro ufad na zakladé dohody (DPP, DPC).

b) Kdo hodnoti (hodnotitel)

Vedouci odbor( hodnoti tajemnik uradu.
Tajemnik dfadu hodnoti mimo vedouci odbord rovnéz své pfimé podfizené fadové
zaméstnance

Zaméstnance jednotlivych odbort (vedouci oddéleni, fadové zaméstnance) hodnoti
prislusny vedouci odboru.

55



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

V odborech, které jsou dale ¢lenény na oddéleni, rozhodne o hodnotiteli pfislusny vedouci
odboru (hodnoceni provadi dle rozhodnuti vedouciho odboru bud on sam, nebo hodnocenim

c) Cetnost a doba hodnoceni

Hodnoceni zaméstnancl se provadi 1x roéné ke konci hodnoceného obdobi v mésicich zafi
az fijen dle rozhodnuti pfislusného hodnotitele.

Prvni pilotni hodnoceni uréené pro odzkouSeni celého systému se uskuteéni na pfelomu Unora
az bfezna vroce 2019. Vramci pilotniho hodnoceni stanovi hodnotitelé hodnocenym
zameéstnancum individualni ukol na rok 2019.

d) Pokyn k zahajeni hodnoceni

Pokyn k provedeni hodnoceni a terminy pro jeho ukon&eni a zaslani vystupt hodnoceni na
odbor lidskych zdroju a platl vydava tajemnik ufadu.

e) Smér a postup hodnoceni

Smér hodnoceni je ze spodu nahoru; to znamena, ze nejprve jsou hodnoceni fadovi
zaméstnanci a nasledné po jejich zhodnoceni pokracuje hodnoceni hodnocenim vedoucich
oddéleni a odbord.

Pfi hodnoceni jakéhokoli zaméstnance se nejprve provadi sebehodnoceni zaméstnance, ke
kterému je zaméstnanec vyzvan svym hodnotitelem obvykle nékolik dni pfed vlastnim
hodnocenim zaméstnance.

Sebehodnoceni (vypracovany formulaf sebehodnoceni) odevzda hodnoceny zaméstnanec
svému hodnotiteli nejpozdéji den pfed svym bilanénim hodnoticim pohovorem.

Vlastni bilanéni hodnotici rozhovor se uskuteéni v dohodnutém terminu.
f) Z&znam z hodnoceni

Z hodnoceni je pofizen zaznam v podobé zpracovaného formulafe hodnoceni. Jeden original
zaznamu z hodnoceni si ponecha hodnotitel, druhy obdrzi hodnoceny zaméstnanec a treti je
nasledné doru€en, spolu se sebehodnocenim zaméstnance, na personalni oddéleni
k zalozeni do osobniho spisu.

g) Nastroje pro podporu hodnoceni
Hodnoceni se provadi za pomoci

formulare sebehodnoceni,
formulare hodnoceni a
kompetencniho modelu uradu.

7.4 HODNOCENE PARAMETRY A VAHA PARAMETRU

Struktura hodnoceni je stejna pro vSechny hodnocené zaméstnance.

Pfi hodnoceni se hodnoti:

a) kompetence zaméstnance dle kompetenéniho modelu

b) stanovené individudlni vykonové &i rozvojové ukoly (cile) za uplynulé hodnocené obdobi,
c) rozvojové aktivity zaméstnance za minulé obdobi jako celek a

d) vykon zaméstnance dle jeho pracovni napiné.
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Vysledek hodnoceni jednotlivych parametr(i se v zavéru hodnoceni promita do vysledného
hodnoceni hodnoceného zaméstnance.

7.4.1 Vaha hodnocenych parametru

Pro oblast hodnoceni definovanych kompetenci je stanovena vaha 35%, oblasti hodnoceni
individualni vykonové Ci rozvojové ukoly (cile) je stanovena vaha 10%, oblasti hodnoceni
rozvojové aktivity zaméstnance v minulém obdobi je stanovena vaha 20% a oblasti hodnoceni
vykonu zaméstnance dle jeho pracovni napiné je stanovena vaha 35%.

7.5 ZPUSOB  HODNOCENi  JEDNOTLIVYCH  PARAMETRU
HODNOCENI A VYSLEDNE HODNOCENI

7.5.1 Hodnoceni kompetenci

Pfedmétem hodnoceni jsou stanovené kompetence pro jednotlivé zaméstnance dle
Kompetenéniho modelu UMC Praha 12.

Vedouci pracovnici (manazefi) jsou hodnoceni dle kompetenéniho modelu pro vedouci
pracovniky, odborni referenti jsou hodnoceni dle pfisluSného kompetenéniho modelu
konkrétniho odboru.

Pfi hodnoceni posuzuje hodnotitel 5 uréenych dovednosti s vyuzitim Kompetenéniho modelu
- pomoci o¢ekavanych projevl chovani, které jsou predepsany pro kazdou hodnocenou
dovednost.

Hodnotitel hodnoti zvlast kazdou dovednost na Skale 1 az 5 kdy:

» hodnoceni 1 znamena excelentni zvladani (je vzorem) dovednosti hodnocenym
zaméstnancem,

» hodnoceni 2 znamena o€ekavané zvladani (pIni standard) dovednosti hodnocenym
zameéstnancem,

» hodnoceni 3 znamena pramérné zvladani (objevuji se nedostatky oproti standardu)
dovednosti hodnocenym zaméstnancem,

» hodnoceni 4 znamena Spatné zvladani (Casté nedostatky oproti standardu)
dovednosti hodnocenym zaméstnancem a

» hodnoceni 5 znamena nezvladani dovednosti hodnocenym zaméstnancem.

Vysledkem hodnoceni je Ciselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle hodnoceni
hodnotitele za kazdy stanoveny vykonovy parametr.

Hodnoceni se zaznamenava do formulafe hodnoceni, do ¢asti ,hodnoceni kompetenci®.

Ve formulafi jsou pfimo pfedepsany dvé prufezové kompetence ufadu, zbylé tfi kompetence
doplIni do formulafe hodnotitel dle pfedepsaného kompetenéniho modelu pro daného
hodnoceného zaméstnance.

Délnické profese

Pro délnické profese kompetenéni model neni vytvofen. Pro hodnoceni zaméstnanctli na
téchto pracovnich pozicich se vyuziji stanovené dvé priifezové kompetence platné pro cely
urad:

Profesionalita a loajalita (pfi hodnoceni se posuzuje kvalita vysledku prace, pinéni
terminu, postoj k uradu)
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v rv

Odbornost a seberozvoj (pfi hodnoceni se posuzuje zkusenost, Sife odbornych
znalosti, schopnost poradit si s problémem)

PFi hodnoceni zaméstnancu v délnickych pracovnich pozicich se vyuzije stejna hodnotici Skala
jako u ostatnich zaméstnancu (1-5) a stejny hodnotici formulafr s jedinou vyjimkou oproti
ostatnim zaméstnancim - hodnotitel nedoplfiuje do formulafe hodnoceni zadné dalsi
kompetence a hodnoti se pouze tfi pfedepsané prufezové kompetence.

7.5.2 Hodnoceni vykonu dle pracovni naplné
Predmétem hodnoceni je vykon hodnoceného zaméstnance dle jeho pracovni napiné.

Hodnotitel hodnoti vykon zaméstnance za uplynulé obdobi na Skale 1 az 5 kdy:

» hodnoceni 1 znamend excelentni zvladani (je vzorem) pracovni naplné
hodnocenym zaméstnancem,

» hodnoceni 2 znamena oc¢ekavané zvladani (pIni standard) pracovni napiné
hodnocenym zaméstnancem,

» hodnoceni 3 znamena pramérné zvladani (objevuji se nedostatky oproti standardu)
pracovni naplné hodnocenym zaméstnancem,

» hodnoceni 4 znamena Spatné zvladani (Casté nedostatky oproti standardu) pracovni
napiné hodnocenym zaméstnancem a

» hodnoceni 5 znamena nezvladani pracovni naplné hodnocenym zaméstnancem.

Vysledkem hodnoceni je €iselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle hodnoceni hodnotitele
za oblast vykonu &innosti dle pracovni naplné.
Hodnoceni se zaznamenava do formulafe hodnoceni, do ¢asti ,hodnoceni vykonu dle pracovni

naplné®.
Délnické profese

Vykon dle pracovni napiné se u délnickych profesi hodnoti stejnym zplsobem.

7.5.3 Hodnoceni rozvojovych aktivit zaméstnance

Pfedmétem hodnoceni je zhodnoceni rozvojovych aktivit hodnoceného zaméstnance za
uplynulé hodnocené obdobi.

PFfi hodnoceni se posuzuje rozsah uskuteCnénych rozvojovych aktivit (Skoleni, ucast na
odbornych konferencich a podobnych akcich, pfednaskova &innost, interni lektor, odborné
pFispévky hodnoceného zaméstnance napf. na poradach odboru, atd.)

Hodnotitel hodnoti oblast rozvojovych aktivit na Skale 1 az 5 kdy:

» hodnoceni 1 znamena nadstandardni plnéni pfedepsaného rozsahu naplanovanych
Skoleni a vzdélavacich aktivit (napfiklad vedle vlastniho Skoleni se zaméstnanec
uCastni odbornych konferenci, pfispiva do odbornych €asopisu, je lektorem interniho
Skoleni apod.) a aktivni vyuzivani ziskanych informaci a novych dovednosti v praxi
zameéstnance,

» hodnoceni 2 znamena oéekavané plnéni pfedepsaného rozsahu naplanovanych
Skoleni a vzdélavacich aktivit (zaméstnanec postupuje pfi svém rozvoji dle svého planu
rozvoje) a vyuzivani ziskanych informaci a novych dovednosti v praxi zaméstnance,

» hodnoceni 3 znamena pramérné plnéni predepsaného rozsahu naplanovanych
Skoleni a vzdélavacich aktivit (zaméstnanec spini pfedepsany rozsah Skoleni a
rozvojovych aktivit v stanoveném obdobi, ale pfi realizaci planu dochazi k odsouvani
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aktivit do dalSiho roku, Skoleni se kumuluji na konec stanoveného obdobi) a
zaméstnanec vyuziva ve své praxi nové poznatky a dovednosti pouze obcas,

» hodnoceni 4 znamena Spatné plnéni pfedepsaného rozsahu naplanovanych Skoleni
a vzdélavacich aktivit (zaméstnanec nesplini pfedepsany rozsah Skoleni a rozvojovych
aktivit ve stanoveném obdobi) a zaméstnanec vyuziva ve své praxi nové poznatky a
dovednosti sporadicky a

» hodnoceni 5 znamena, ze hodnoceny zaméstnanec zasadné svuj rozvoj podcenuje a

neucastni se témér zadnych Skoleni.

Vysledkem hodnoceni je jedno Ciselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle hodnoceni
hodnotitele za oblast rozvojovych aktivit hodnoceného zaméstnance

Hodnoceni se zaznamenava do formulare hodnoceni, do ¢asti ,hodnoceni rozvojovych aktivit
zaméstnance v uplynulém obdobi*.

Délnické profese

U zaméstnanct v délnickych profesich se rozvojové aktivity nehodnoti.

7.5.4 Hodnoceni individualnich cilu

Pfedmétem hodnoceni je individualni ¢&i rozvojovy cil (cile) zadany/é pfi pfedchozim
hodnoceni.

Metodika stanovovani individualnich cilt (Gkol)

Zakladnim principem ,Managementu by Objectives* (MBO) neboli esky ,Rizeni podle cild* je
mySlenka, Ze kazdy fadovy zaméstnanec by mél védét, co a pro¢ déla a jak jeho pracovni
Cinnost podporuje cile a ukoly zaméstnavatele.

Pro naplnéni této zakladni myslenky je zasadni, aby organizace méla definované své poslani,
jinymi slovy aby vedouci zaméstnanci jasné védéli, pro€ a k €¢emu existuje jejich firma, ufad.

Ukolem vedoucich zaméstnancti je pak umét rozpadnout ,strategické” cile organizace (Ufadu)
na taktické a operativni cile a ty rozdélit (zadat) konkrétnim zaméstnancim.

Zdroje pro hledani taktickych a operativnich tkolt

Takticky Ci operativni ukol nesmi byt ukladan fadovému zaméstnanci zcela nahodile.
PFi stanovovani cilt podfizenym zaméstnancim se jejich nadfizeny orientuje podle:

a) poslani organizace

Pokud je poslani definovano pisemné, je to pro vedouci zaméstnance velka vyhoda, avSak v
fadé pfipadl je poslani zfejmé i bez pisemné definice.

Pfikladem mohou byt pravé méstské ufady, kde vedle priorit stanovenych samospravou je
jednoznacnym poslanim vykon statni spravy v urceném rozsahu.

b) vize organizace

Vize, obvykle opét pisemné formulovana (Casto se vS8ak muze jednat i o pouhy slogan),
manazerim napovida a urCuje, kam se chce posunout organizace v blizké budoucnosti.
Typickym prikladem muze byt v oblasti vefejné spravy napfiklad vize formulovana jako
,Chceme byt nejlepSim méstskym ufadem v kraji“ nebo ,Jsme klientsky orientovany ufad®
apod.

V pripadech, kdy vize organizace neni pisemné formulovana, lze odhadovat budouci
smeérfovani napriklad z postoju a nazoru kliCovych predstavitelll organizace (starosta ¢&i dalSi
funkcionafi samospravy, tajemnik uradu).
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c) hlavni cile a priority organizace

Byvaji obvykle dané rozhodnutim vrcholovych organ(i organizace, v pfipadé méstskych ufadua
jsou Casto determinovany Ceskou legislativou.

Typickou prioritou mohou byt zmény ve standardnich postupech uradu v disledku novelizace
dllezitych zakonnych norem ¢&i zajisténi voleb, obména ¢i velka aktualizace pouzivaného
software apod.

d) cile v jednotlivych oblastech

Byvaji obvykle generovany na zasedanich vrcholovych organt organizace a od ryze
operativnich ukoll se odliSuji predevsim delSi dobou pInéni téchto ukoll (napfiklad mésice i
i kalendarni rok).

Typickym cilem v jednotlivych oblastech byvaiji i cile, které stoji mimo standardni pracovni
naplii zaméstnance a zaroven jsou plnény opét v deldim ¢asovém horizontu (napfiklad fizeni
i ucast v projektovém tymu, sledovani legislativnich zmén pro cely odbor apod.)

7.5.5 Stanovovani ukolli = rozpracovani priorit

PFi stanovovani cilu je prvnim dllezitym krokem rozpracovat priority Ufadu do hmatatelnych
obrysu.

Dulezité je stanovit, jak poznat, Ze jsme se v dané priorité posunuli kupfedu (stanoveni méfitka
pInéni zadaného ukolu). Doporu€eny postup je nasledujici:

1) Je vhodné postupovat podle procesti ¢i dulezitych agend (jaké jsou hlavni procesy
a agendy, které v dané oblasti probihaji?, kdo tyto procesy a agendy realizuje?).

2) Naleznéte parametr (méritko), ktery vam poskytuje jasny obrazek o situaci v dané
oblasti.

3) Vyberte kliCovy proces ¢i agendu a reknéte si, jaky ukazatel (cil, parametr) vam
poskytne spolehlivou predstavu o kvalité procesu, agendy (napf. vystup z procesu
— mnozstvi, chybovost procesu, rychlost procesu, standardnost procesu respektive
odchylovani od standardu).

4) Stanovte si €asovy horizont, ve kterém chcete vidét prokazatelné vysledky.

5) Rozhodnéte o cilové hodnoté méritka ve zvoleném ¢asovém useku.

6) Provérte stanoveny cil technikou SMART.

Pokud neni mozné nalézt méfitko standardniho méfeni, je vhodné si stanovit milniky, které
vam budou signalizovat, Zze se posouvate spravnym smérem.

Stanovovani ukolu — technika SMART

Nazev techniky je slozenina po&ate€nich pismen péti atributll spravné stanoveného cile.

S jako SPECIFICKY - jasné dany, definovany, konkrétni, srozumiteln& formulovany. Vzdy je
nezbytné jednoznacéné Fici, jaky cilovy stav oCekavame.

M jako MERITELNY - je tfeba pfedem stanovit, jak budeme méfit ispé&ch & netspéch, jaké
ukazatele pfi tom budou pouzity. Méfitelnost nespociva pouze v dosazeni urcité Ciselné
hodnoty, ale i ve zméné stavu (cilovy stav nastal nebo nenastal).

A jako AKCEPTOVATELNY - toto kritérium obsahuje sama metoda hodnoceni podle cil.
ProtoZe cil je vysledkem dohody mezi hodnocenym a hodnotitelem, je hodnocenym pfijat,
muze se s nim ztotoznit, vzit si ho za sv(j a aktivné pracovat na jeho dosazeni.
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R jako REALISTICKY - cil nema byt nedosazitelny, ani pfili§ skromny. Aby byl ambiciozni a
motivoval, musi jeho plnéni vyZadovat vysoké pracovni nasazeni a uplatnéni vdech kvalit
hodnoceného.

T jako TERMINOVANY — cil musi mit ¢asovy ramec, musi byt dosazitelny v urcitém, presné
vymezeném terminu.

Stanovovani ukolll — racionalni kritéria cila (ukolt)

Vedle uvedené techniky SMART se Ize pfi zadavani cild rovnéz Fidit ur€itymi technickymi
zasadami (které se logicky ¢astecné prekryvaji s technikou SMART) jako napfiklad

cil formulujte konkrétné a pisemné

cil popiste v méfitelnych veliCinach nebo ukazatelich chovani

cil terminujte (konkrétni datum, obdobi)

cil ma svoji horni a dolni hranici (ur€ujeme oCekavany vykon vymezenim v intervalu)
cil stanovte realné (ma byt naro¢ny, ale splnitelny)

cil formulujte tak, Ze sdm dokaZete pfesné zkontrolovat, zda ho bylo dosazeno €i nikoli
cil formulujte tak, aby si s ostatnimi cili neodporoval

cil formulujte v pofadi tak, aby mohly byt stanoveny a zvyraznény priority

Pfi formulovani cile zaCinejte SLOVESEM a sloveso nikdy nepouzivejte v podmifiovacim
zpusobu ,mélo by se”.

Hodnotitel stanovuje hodnocenému zaméstnanci obvykle jeden individualni i rozvojovy ukol
na budouci hodnocené obdobi (nasledujici kalendaini rok).

Maximalni pocet individualnich ukold, které muze hodnotitel stanovit na jedno hodnocené
obdobi pro jednoho zaméstnance, jsou tfi individualni ukoly.

Jeden individualni &i rozvojovy ukol je kazdému hodnocenému zaméstnanci stanoven vzdy
(povinnost hodnotitele).

Pfi pilotnim hodnoceni v roce 2019 se stanovuje ploSné pouze jeden individualni ¢i rozvojovy
ukol.

Stanoveni ukolu (cile) — postup pfi vlastnim hodnoceni

PFi stanoveni individualniho cile definuje hodnotitel pisemné v hodnoticim formulafi v ¢asti
»Stanoveni individualniho vykonového / rozvojového ukolu pro nasledujici obdobi:

e jasné a srozumitelné znéni stanoveného ukolu (cile) a
« ocCekavany a méfitelny vysledek, vystup, ktery reprezentuje splnéni ukolu (cile).

Hodnoceni ukolu (cile)

Pfi hodnoceni vyhodnocuje hodnotitel samostatné kazdy stanoveny individualni €i rozvojovy
ukol (cil) samostatné na Skéale od 1 do 5.

» Hodnoceni 1 znamena nadstandardni pInéni pfedepsaného individualniho ukolu
(napfiklad o€ekavany vystup z pInéni ukolu byl pfekonan, pfi pInéni ukolu byly
doruceny dalSi vedlejsi vystupy mimo hlavni zadani apod.).

» Hodnoceni 2 znamena o€ekavané plnéni pfedepsaného individualniho ukolu (ukol
splnén dle zadaného oCekavani)

» Hodnoceni 3 znamena pramérné plnéni predepsaného individualniho uUkolu
(zaméstnanec splnil Ukol ¢aste¢né predevSim z dlvodu okolnosti, které nemohl
ovlivnit).
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» Hodnoceni 4 znamena S$patné plnéni pfedepsaného individualniho ukolu
(zaméstnanec splinil Ukol ¢aste€né, prestoze mél vdechny potfebné zdroje k dispozici).

» Hodnoceni 5 znamena, ze hodnoceny zaméstnanec zadany individualni kol nesplnil.

» Vysledkem hodnoceni je &iselné hodnoceni od stupné 1 do stupné 5 dle hodnoceni
hodnotitele za kazdy stanoveny individualni ukol (cil).

Hodnoceni se zaznamenava do formulafe hodnoceni, do €asti ,vyhodnoceni individualniho
ukolu zadaného pfi pfedchazejicim hodnoceni*.

Pfi pilotnim hodnoceni v roce 2019 se hodnoceni individualnich ukol(l neprovadi (jedna se o
prvni bilanéni hodnoceni zaméstnance, individualni ukol nemohl byt v pfedchozim obdobi
zadan).

Délnické profese

U zaméstnancl v délnickych profesich se pfi zadavani a hodnoceni individualnich ukold
postupuje stejnym zplsobem jako u vSech ostatnich zaméstnanc.

7.5.6 Vysledné hodnoceni zaméstnance

Vysledné hodnoceni pfedstavuje zafazeni zaméstnance do jedné ze ¢tyr skupin:

A* klicovy zaméstnanec

A zaméstnanec s optimalnim vykonem

B zaméstnanec s potencialem ristu

C zaméstnanec s potiebou Upravy svého vykonu

Vysledné hodnoceni se ziska u hodnocenych zaméstnancl jako primér vSech dil€ich
hodnoceni, pfi zohlednéni pfidélené vahy jednotlivym oblastem hodnoceni, (za jednotlivé
hodnocené kompetence, za oblast rozvoje zaméstnance v minulém obdobi, za vyhodnocené
individualni ukoly, za hodnoceni vykonu dle pracovni naplné) na skale 1 az 5.

Hodnoceny zaméstnanec je zafazen do jedné z vySe uvedenych kategorii dle nasledujiciho
mechanismu:

do skupiny A* je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni dosahuje hodnoty1,0
az 1,99,

do skupiny A je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni dosahuje hodnoty 2,0
az 2,99,

do skupiny B je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni dosahuje hodnoty 3,0
az 3,50,

do skupiny C je zaméstnanec zafazen, pokud jeho vysledné hodnoceni dosahuje hodnoty
vice jak 3,51.

Vysledné hodnoceni je vyznaceno ve formulafi hodnoceni zaméstnance (oznaceni pfislusné
skupiny se vygeneruje automaticky po zadani vSech dil€ich hodnoceni).

6.6 VAZBA VYSLEDKU HODNOCENIi NA MOTIVACI

Vysledné hodnoceni zaméstnance — A* kliCovy zaméstnanec
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Pfi zafazeni zaméstnance do skupiny kliCovych zaméstnancl muze pfislusny nadfizeny
navrhnout navySeni osobniho pfiplatku daného zaméstnance. O vysi pfiplatku rozhodne dle
finan¢nich moznosti ufadu na navrh odboru lidskych zdroja a plata tajemnik urfadu.
Zarazenim zaméstnance do skupiny kli€ovych zaméstnancu ziskava dany zaméstnanec jeden
den ,sick day“ navic (namisto tfi dn dny &tyfi).

Vysledné hodnoceni zaméstnance — A zaméstnanec s optimalnim vykonem

Zarazeni zaméstnance do skupiny A zaméstnancu s optimalnim vykonem potvrzuje
dosavadni vysi osobniho pfiplatku.

Vysledné hodnoceni zaméstnance — B zaméstnanec s potencialem ristu

V prfipadé vysledného hodnoceni zaméstnance, které jej zafadilo do skupiny B zaméstnancl
s potencialem rustu, se hodnoceni do finanéni motivace nepromita.

Pokud dojde pfi bilanénim hodnoceni zaméstnance opakované k zafazeni do skupiny
zaméstnancu s potencialem rlstu dva roky po sobé&, muize vedouci zaméstnanec (hodnotitel)
navrhnout sniZzeni osobniho pfiplatku a dobu, po kterou bude snizeni realizovano.

Navrh predklada pfisludny vedouci odboru s odkazem na vysledek bilanéniho hodnoceni
tajemnikovi Ufadu nejpozdéiji do konce listopadu.

Vysledné hodnoceni zaméstnance — C zaméstnanec s potifebou Upravy svého vykonu

V pfipadé vysledného hodnoceni zaméstnance, které jej zaradilo do skupiny C zaméstnancu
s potfebou Upravy svého vykonu, navrhne vedouci zaméstnanec (hodnotitel) snizeni,
popfipadé uplné odebrani, osobniho pfiplatku a dobu, po kterou bude snizeni i odebrani
realizovano.

Navrh predklada pfislusny vedouci odboru s odkazem na vysledek bilanéniho hodnoceni
tajemnikovi urfadu nejpozdéji do konce listopadu.

V pfipadé vysledného hodnoceni zaméstnance, které jej zafadilo do skupiny C zaméstnancu
s potfebou Upravy svého vykonu, ztraci zameéstnanec moznost Cerpat ,sick days*.
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8 REVIZE A NOVE VYTVORENI INTERNICH AKTU
VZTAHUJICICH SE KE STRATEGII RIZENi A ROZVOJE
LIDSKYCH ZDROJU NA UMC PRAHA 12

Strategie Fizeni a rozvoje lidskych zdroju nepfinaSi zasadni nutnost zmeény stavajicich
internich aktd. Vzhledem k faktu, Zze strategie definuje 3 nové nastroje fizeni lidskych zdroju:

- Kompetenéni model
- Systém hodnoceni
- Nabor, vybér a adaptace zaméstnance

A reviduje:
- Systém vzdélavani

pfinasi sebou nové formulafe a dokumenty, které samo o sobé mohou slouzit jako nové
smérnice Ci interni akty. Jedna se o:

- Kompetenéni model UMC Praha 12

- Formulaf pro hodnoceni zaméstnance

- Formular pro adaptaci zaméstnance

- Formulaf individualniho vzdélavaciho planu
- Formular hodnoceni vzdélavaci akce

Co se tyCe stavajicich/platnych internich akta ¢i formulard, maji nové navrzené nastroje fizeni
lidskych zdroji na UMC Praha 12 tento dopad, resp. mohou/nemusi se takto projevit:

- Pracovni fad - zakotvit existenci kompetencniho modelu a systému hodnoceni do
systému fizeni lidskych zdroju v ramci pracovniho fadu

- Systém hodnoceni mlzZe byt nové samostatnou smérnici/nafizenim tajemnika UMC
Praha 12

- Pracovni naplfi/popis pracovniho mista — Uprava stavajiciho formulafe viozenim
informaci o dotéeném kompetenénim modelu
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9 PRILOHY

9.1 PRILOHA C.1 - KOMPETENCNi MODELY
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Kompetenéni model 1: Vedouci odbort

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

VEDOUCi ODBORU

SEGMENTOVE KOMPETENCE

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si dopliiuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Spoluprace

V pfipadé potieby dokaze
spolupracovat s jinym
odborem, resp. jinym

ufadem.

Organizace prace a
flexibilita

Cinnost odboru organizuje a
planuje z hlediska ¢asu,
procesU i ukolu. (Dodrzuje
terminy, organizuje praci
efektivni, jeho odbor dodava
vystupy v pozadované
kvalité)

Komunikace

Umi pracovat s informacemi,
ziskat si je, vyhodnoatit jejich
relevanci.

Respektuje hierarchii,
chova se loajalné vici
Ufadu, jeho vedeni i
méstské casti.

Aktivné se sam rozviji ve své
odbornosti (sleduje nové
trendy, vyhledava Skoleni,
doplfiuje si znalosti) a nové
poznatky pfenasi do praxe
své i odboru (nové poznatky
sdili s kolegy i podfizenymi.

Neni individualista. Je
ochoten predavat zkuSenosti
a informace svym kolegiim
na odboru i tfadu pro
Zlepseni Cinnosti
odboru/resp. ufadu.

Dokéaze urcit priority a dle
nich rozdélit ukoly. Priority
stanovuje na zakladé
globalniho pohledu na situaci
v odboru.

Je schopen fesit
konflikty/problémy uvnit¥
oddéleni.

Umi pfinést strategicky
pohled. Je schopen rozlisit
podstatné a nepodstatné
véci pro vykon své prace a

prace svych podfizenych.

Snazi se vytvofit vhodné
podminky pro realizaci
odborného i osobnostniho
rozvoje.

Ridi se heslem: ODBOR =
TYM. Vytvéafi a podporuje
tymovou kulturu v odboru i v
Ufadu. Umi se zaclenit do
tymu a oteviené
komunikovat s podfizenymi i
kolegy.

Organizace mu umozriuje
flexibilné se vyporadat se
zménami v plnéni ukolu a se
stresovymi situacemi.

Komunikuje srozumitelné,
vécné a oveéfuje si
porozuméni druhé strany.
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| v obtiznych situacich a
pod tlakem odvadi vysoky

pracovni vykon a bez chyb.

Zna problematiku svého
odboru. Dokaze poradit svym
podfizenym pfi fedeni ukolu.

Umi naslouchat, respektovat
nazor kolegll. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci
svym koleglim pfi feSeni
problému.

Umi delegovat ukoly na své
podfizené a jasné jim urcit
priority.

Dokaze vyjadfit ocekavani
od podfizeného, zaroven ho
umi vyslechnout a projevuje

empatii.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as
terminy a slibené zavazky
vUci koleglim v ufadu i
klientdm.

Pracuje i na rozvoji
osobnostnich dovednosti
(tzv. mékké dovednosti),
které vyuzije pfi své praci.

Proaktivné a srozumitelné
sdili potfebné informace
v ramci odboru i ufadu.
Oveéftuje si jejich porozuméni,
aby mohl pfipadné reagovat.

Hleda varianty feSeni,
inspiruje a podporuje ostatni
v kreativnim pfistupu k
feSeni zmeén.

V jednani vystupuje a jedna
asertivné, ale pfivétivé.

Umi se rozhodnout a
pfijmout odpovédnost za
své rozhodnuti a vysvétlit
ho.

Na odboru vytvari vhodné
prostiedi pro inovativni
navrhy, které mohou pomoci
nejen odboru ale i celému
Ufadu.

Informace umi predavat,
zvolit spravné okruh pfFijemct
a komunikacni kanal a
dokaze je vysveétlit.
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Kompetenéni model 2: Vedouci oddéleni

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

VEDOUCIi ODDELENI

SEGMENTOVE KOMPETENCE

Spoluprace

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplnuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Zvlada komunikaci
s podfizenymi i vedenim
ufadu. Umi informace ziskat,
ale i pfedat a vysvétlit.

Organizace prace

Cinnost oddéleni organizuje,
fidi a planuje z hlediska
¢asu, procesU i ukolu a

vytizenosti zaméstnancu.

Komunikace

Umi pracovat s informacemi,
ziskat si je, vyhodnoatit jejich
relevanci.

Respektuje hierarchii,
chova se loajalné vidi
Ufadu, jeho vedeni i
méstske casti.

Aktivné se sam rozviji ve své
odbornosti (sleduje nové
trendy, vyhledava Skoleni,
doplfiuje si znalosti) a nové
poznatky pfenasi do praxe
své i odboru (nové poznatky
sdili s kolegy i podfizenymi.

Zna odbornou problematiku
svého oddéleni.

Dokaze urcit priority a dle
nich rozdélit uakoly. Priority
stanovuje na zékladé
komplexniho/celkového
pohledu na situaci v odboru
/ oddéleni.

Je schopen fesit
konflikty/problémy uvnitf
oddéleni.

Umi pfinést strategicky
pohled. Je schopen rozliSit
podstatné a nepodstatné
véci pro vykon své prace a
prace svych podfizenych.

Snazi se vytvofit vhodné
podminky pro realizaci
odborného i osobnostniho
rozvoje.

Svym jednanim a postojem
podporuje tymovou kulturu
a vytvari pozitivni atmosfeéru,
a to jak ve svém oddéleni,
tak celém odboru a Uradu.

Umi fidit a vést své
podfizené.

Komunikuje srozumitelné,
vécné a ovéfuje si
porozuméni druhé strany.
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| v obtiznych situacich a
pod tlakem odvadi vysoky

pracovni vykon a bez chyb.

Zna problematiku svého
odboru. Dokaze poradit svym
podfizenym pfi FeSeni ukolu.

V pfipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
oddélenim / odborem,

resp. jinym uradem.

Je schopen delegovat ukoly
na své podrfizené, nasledné
kontroluje spInéni a
vyhodnocuije je.

Dokaze vyjadfit ocekavani
od podfizeného, zaroven ho
umi vyslechnout a projevuje

empatii.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as
terminy a slibené zavazky
vuci koleglim v ufadu i
klientdm.

Pracuje i na rozvoji
osobnostnich dovednosti
(tzv. mékké dovednosti),
které vyuzije pfi své praci.

Je aktivni pfi plnéni
tymovych ukold, dodrzuje
terminy a nedostava tak
kolegy zbyte¢né pod tlak.

Jeho oddéleni pIni ukoly
v€as a v pozadované kvalité

V jednani vystupuje a jedna
asertivné, ale pfivétivé.

Umi se rozhodnout a
pfijmout odpovédnost za
své rozhodnuti a vysvétlit

ho.

Ma prehled o vykonu agend
na oddéleni a v pfipadé
hrozicich problému dokaze
adekvatné reagovat a
informovat svého
nadfizeného.

Informace umi predavat,
zvolit spravné okruh pFijemct
a komunikacni kanal a
dokaze je vysveétlit.

69




Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 3: Referent — Odbor lidskych zdroju

REFERENT - ODBOR LIDSKYCH ZDROJU A PLATU
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Diskrétnost a

Odpovédnost a

Komunikace a

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Svym jednanim a postojem

podporuje tymovou kulturu a

vytvari pozitivni atmosféru v
tymu.

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,
rozhodnuti i za jeho disledky.

spolehlivost peclivost spoluprace

Umi naslouchat, respektovat
nazor koleg(.

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Zpracované vystupy si po
sobé kontroluje a odevzdava
je v pozadované kvalité, bez

chyb a v¢as.

Snazi se najit feSeni situace
bez zbyte€nych vymluv,
dokaZze se na problém podivat
oc€ima druhé strany.

V pfipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
oddélenim / odborem, resp.
jinym ufadem.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Je flexibilni v pfistupu k
pozadavkim nadfizenych
véetné navrhl novych zmén a
umi adekvatné reagovat.

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni
data, a zpUsob zpracovani
umi obhajit pfed kolegy Ci
nadfizenym.

Vystupuje proaktivné a nabizi
feSeni a pomoc sam od sebe.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Interni a diivérné informace si
ponechava pro sebe. Je
diskrétni.

Dostupné prostifedky
(financ¢ni, Casoveé, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbyte€nych ,ztrat".

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Umi si k vykonu své &innosti
zajistit potfebné informace a
podklady. Dokaze rozlisit
relevantni informace a zasadit
je do Sirsich souvislosti
souvisejici s vykonem jeho
agendy.
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Kompetenéni model 4: Referent — Odbor zivhostensky

REFEENT — ODBOR ZIVNOSTENSKY
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Komunikace

Pristup k ukolim a

jejich zpracovani

Spoluprace

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat

do praxe.

V pfipadé potfeby umi
vystupovat asertivné, ale
slusné a vécné.

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,
rozhodnuti i za jeho disledky.

Svym jednanim a postojem

podporuje tymovou kulturu a

vytvari pozitivni atmosféru v
tymu.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstske &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

V komunikaci s kolegy i klienty
je proaktivni, hleda a nabizi
pomoc / feseni.

Ukoly pIni véas, v
pozadovaném mnozstvi a
kvalité.

V pfipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
oddélenim / odborem, resp.
jinym ufadem.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelng,
zfetelné&, jasné, pochopitelné,
to i pro laika.

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni

data, a zpUsob zpracovani

umi obhajit pfed kolegy €i
nadfizenym.

Je aktivni pfi plnéni tymovych
ukold, dodrzuje terminy a
nedostava tak kolegy
zbytecné pod tlak.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Vici koleglim i klientdim
komunikuje a vystupuje
vstficné, privétivé, laskavé.

Informuje svého nadfizeného
o0 stavu plnéni ukolu. V¢&as
feSi nastalé problémy
(komplikace), které by splnéni

Ukolu mohly ohrozit.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegiim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Dokéaze komunikovat
i v krizovych a naroCnych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani
i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Dostupné prostiedky
(finan¢ni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbytecnych ,ztrat".

Umi naslouchat, respektovat
nazor kolegl. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci svym
koleglim p¥i feSeni problému.
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REFERENT — ODBOR INFORMACNICH TECHNOLOGIi
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Strategické mysleni

Odpovédnost a

spolehlivost spoluprace

Komunikace a

loajalita seberozvoj

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat

do praxe.

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Umi pfinést strategicky
pohled. Je schopen rozlisit
podstatné a nepodstatné véci
pro vykon sveé prace.

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,
rozhodnuti i za jeho disledky.

Svym jednanim a postojem

podporuje tymovou kulturu a

vytvari pozitivni atmosféru v
tymu.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci uradu, jeho
vedeni i méstske &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Efektivné organizuje a planuje
své Cinnosti, a to dle priorit a
Casu.

Ukoly pIni véas, v
pozadovaném mnozstvi a
kvalité.

V pfipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
oddélenim / odborem, resp.
jinym ufadem.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Dokaze domyslet dusledky
svoji ¢innosti a upozorfovat
na pfipadna rizika.

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni

data, a zpUsob zpracovani

umi obhajit pfed kolegy €i
nadfizenym.

Je aktivni pfi plnéni tymovych
ukold, dodrzuje terminy a
nedostava tak kolegy
zbytecné pod tlak.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.

PFi pracovnim vykonu
dodrzuje postupy a navody,
které jsou k vykonu nutné.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Informace (v€etné odbornych)
umi predavat srozumitelné,
zfetelné, jasné, pochopitelné,
to i pro laika.

Dostupné prostiedky
(financ¢ni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbytecnych ,ztrat".

Umi poradit a pomoci. V této
véci vystupuje pro-aktivné.
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Kompetenéni model 6: Referent — Odbor vystavby

REFERENT - ODBOR VYSTAVBY
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Odpovédnost

Komunikace

Pristup k ukolim a

jejich zpracovani

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si dopliuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat

do praxe.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.

V ptipadé potfeby umi
vystupovat asertivné, ale
slusné a vécné.

V pfipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
odborem, resp. jinym Ufadem.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vaci ufadu, jeho
vedeni i méstské Casti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Neodklada reseni ukoll
(v pfipadé tymovych kol
nedostava ostatni pod Casovy
tlak). PIni je v€as a
v pozadované kvalité.

V komunikaci s kolegy i klienty
je proaktivni, hleda a nabizi
pomoc / feseni.

Dokaze si zajistit potfebné
vstupy a podklady ke spInéni
ukolu, resp. pro svou ¢innost a
pracuje samostatné.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglm i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, bez chyb. Vystupy
své prace po sobé kontroluje.

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelng,
zfetelnég, jasné, pochopitelné,
ato i pro laika.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte€né vse nefesi s kolegy,
je samostatny pfi plnéni ukolu.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

K novym zadanim se stavi
vstficné a oteviené. Je

ochoten podilet se i na pInéni

mimofadného ukolu.

Vic&i koleglim i klientdm
komunikuje a vystupuje
vstficné, privétivé, laskaveé.

Na ukol se umi podivat
z nékolika hledisek a uhlu
pohledu. Navrhne mozné
zplsoby feseni, urci rizika a
variantu k vyreseni.
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Dokaze identifikovat problémy Dokaze komunikovat V ortb&hu oindnt informuie
V pracovnim vykonu je ZVISd . (vCetné potencialnich rizik), i v krizovych a naro¢nych Vp Hoadd potFeb o stavil
spolehlivy, plni véas terminy a viada psany projev a analyzovat je a vyresit situacich a zachovat P ,p P 5 y .
i ., .. 5 komunikaci s klienty i kolegy (pfipadné informovat a L . svého nadfizeného, pfi
slibené zavazky vagi kolegtim bez chvb pripadne Into profesionalni vystupovani vyskytnuti problému ho Fe&i
v GFadu i klientam. Z cnyo: navrhnout feseni). i nadhled. (Neztraci y proplem
neprodlené.
sebekontrolu.)
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 7: Referent — Odbor Skolstvi, kultury a vzdélavani

REFERENT - ODBOR SKOLSTVi, KULTURY A VZDELAVANI
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Spolehlivost a

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Proklientsky pfristup Iniciativa a flexibilita
loajalita seberozvoj

P¥i jednani s klientem nebo
kolegou vystupuje klidng,
ochotné. Budi pocit daveéry.

V pfipadé naléhavé potieby je
ochoten vénovat spinéni ukolu
maximalni usili i nad ramec
pracovnich povinnosti a
pracovni doby.

peclivost

Dokéaze se poucit z chyb a
reagovat na né (neopakovat
je) a poznatky sdilet s
ostatnimi zaméstnanci, aby se
vyvarovali stejnych chyb.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstske &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.

Snazi se najit feSeni situace
bez zbytecnych vymluv,
dokaZze se na problém podivat
ocCima druhé strany.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

V jednani s klienty i kolegy
vystupuje a komunikuje slusné
ale asertivné a aktivné.

Je
k pozadavkim
véetné navrhl novych zmén
a umi adekvatné reagovat.

flexibilni v pfistupu

nadfizenych

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni

data, a zpUsob zpracovani

umi obhajit pfed kolegy ¢i
nadfizenym.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Zvlada komunikacné naro¢né
a krizové situace, dokaze se
ovladnout a vhodnymi
argumenty dovést jednani
k vyfizeni.

Dokaze identifikovat problémy

(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesit
(pfipadné informovat

a navrhnout feseni).

Dostupné prostiedky
(finan¢ni, Casoveé, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbyte€nych ,ztrat".
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V pracovnim vykonu je

. . i Zvlada psany projev a Proaktivné nabizi pomoc a L . Zadanou praci a ukoly plni
spolehlivy, plni v€as terminy a o ; . L Umi sam navrhnout zménu oL i
, , . ! komunikaci s klienty i kolegy radu a hleda feSeni, nikoli e . peclivé, bez chyb. Vystupy
slibené zavazky vUuci koleglim ] a feSeni a iniciovat je. L, . .
bez chyb. pouze problémy. své prace po sobé kontroluje.

v Uradu i klientim.

79
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Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 8: Referent — Odbor ekonomicky

REFERENT - ODBOR EKONOMICKY
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Komunikace

Odpovédnost

Samostatnost

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Svym jednanim a postojem
podporuje tymovou kulturu
a vytvafri pozitivni atmosféru
v tymu.

a spoluprace a peclivost

Je pIné odpovédny za svoji
praci a rozhodnuti. Nezfika se
odpovédnosti.

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace urcit jejich
relevanci.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vaci ufadu, jeho
vedeni i méstské Casti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelng,
zfeteln&, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

Neodklada feseni ukoll
(v pfipadé tymovych kol
nedostava ostatni pod Casovy
tlak). PIni je v€as a
v pozadované kvalité.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyreSit
(pfipadné informovat a
navrhnout feSeni).

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglm i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

V pfipadé potfeby umi
vystupovat asertivné, ale
slusné a vécné. Dokaze byt
empaticky.

Zadanou praci a ukoly pini
peclivé, bez chyb. Vystupy po
sobé kontroluje.

Ukoly a cile dokaze plnit
samostatné. Zadani si
upresniuje s nadfizenym.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Sdili s kolegy svoje zkusenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.

K novym zadanim se stavi
vstficné a oteviené. Je
ochoten podilet se i na pInéni
mimofadného ukolu.

Sam dokaze navrhovat
a iniciovat zmény a feSeni.
Motivuje ostatni k jejimu
pfijeti.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Umi naslouchat, respektovat
nazor kolegu. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci svym
koleglim pfi feSeni problému.

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a duleZitosti.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte€né vse nefesi s kolegy,
je samostatny pfi pInéni ukolu.
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Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 9: Referent — Odbor socialnich véci

REFERENT - ODBOR SOCIALNICH VECI
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Organizovat a

Komunikace a

pracovat s prioritami spoluprace

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

_— . Zvladani stresu
loajalita seberozvoj
Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Dokaze jednat i v krizovych a

stresovych situacich s klienty.
Dokaze zachovat klid, nadhled
a jednat racionalné a slusné.

Zvlada préaci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

Umi naslouchat, je empaticky
a dokaze respektovat nazory
ostatnich. Je otevfeny diskuzi,
ochotny pomoci pfi FeSeni
problému.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vaci ufadu, jeho
vedeni i méstské Casti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své cinnosti.

Organizace vlastni prace mu
umoznuje flexibilné se
vyporadat se zménami v
plnéni ukolu a se stresovymi
situacemi.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika se
odpovédnosti.

Aktivné a ucelné spolupracuje
s klienty a hleda feSeni jejich
Zivotni situace.

Vystupuje ochotné a vstficné
vUci kolegtim i klientdm.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Dokaze aplikovat prvky
duSevni hygieny a pfedchazet
tak negativnim dopadim
(stres, vyhoteni atd.).

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyresSit
(pfipadné informovat a
navrhnout feseni).

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelné,
zietelné, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potieby.

Umi oddélit praci od osobniho
Zivota (praci si tzv. nenosi
dom( a opacné).

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace ur¢it jejich
relevanci.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy

hyb.
v GFadu i Klientam. bez chyb

V komunikaci vystupuje
sludné ale asertivné.
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Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 10: Referent — Odbor investic a spravy majetku — Oddéleni investic

ZAMESTNANEC - ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU - ODDELENI INVESTIC
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Komunikace

Organizace prace

Samostatnost

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

a spoluprace

Svym jednanim a postojem
podporuje tymovou kulturu
a vytvafi pozitivni atmosféru
v tymu.

Umi si rozvrhnout praci
z pohledu ¢asu, aby
nedostaval sebe nebo ostatni
pod tlak.

a odpovédnost

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace urcit jejich
relevanci.

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vaci uradu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své cinnosti.

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelng,
zfetelné, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyreSit
(pfipadné informovat
a navrhnout feseni).

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Dokaze komunikovat
i v krizovych a naro€nych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani
i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Umi fidit a rozdélovat dilCi
aktivity a zadani mezi
spolupracujici subjekty (vnéjsi
[ vnitini).

Sam dokaze navrhovat
a iniciovat zmény a feSeni.
Motivuje ostatni k jejimu
pfijeti.
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Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potieby.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, predava know-how
a zavedené postupy v odboru.

Organizace vlastni prace mu
umoznuje flexibilné se
vyporadat se zménami v
pInéni ukolu a se stresovymi
situacemi.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Neziika se
odpovédnosti.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, pIni v€as terminy a
slibené zavazky vucéi koleglim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Umi naslouchat, respektovat
nazor koleg(ll. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci svym
koleglim pfi feSeni problému.

Je ochotny a schopny hledat
rizné varianty resSeni

v zavislosti na situaci a vyvoji.

Neodklada feSeni ukold. PIni
je v€as a v pozadované
kvalité.
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Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 11: Referent - Odbor investic a spravy majetku — Oddéleni majetku

ZAMESTNANEC - ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU - ODDELENI MAJETKU
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Spoluprace

Duslednost

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

o ) Samostatnost
loajalita seberozvoj

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace urcit jejich
relevanci.

a komunikace

Svym jednanim a postojem
podporuje tymovou kulturu
a vytvafi pozitivni atmosféru
v tymu.

a peclivost

Pracuje systematicky,
efektivné a zvlada véci
dotahovat do konce.

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vaci uradu, jeho
vedeni i méstské &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své cinnosti.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyresit
(pfipadné informovat
a navrhnout feSeni).

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelné,
zfetelnég, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

Dulezité je pro néj skute¢né
feSeni problémU a agendy,
ne jen formalni zpracovani.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

Dokaze komunikovat
i v krizovych a naro€nych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani
i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Neodklada feseni ukold
(v pfipadé tymovych ukoll
nedostava ostatni pod ¢asovy
tlak). PIni je v€as a
v pozadované kvalité.
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| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potieby.

Je plné odpovédny za svoji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti

a zavedené postupy v odboru.

a znalosti, pfedava know-how

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, bez chyb. Vystupy
po sobé kontroluje.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vici kolegm

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte€né vse nefesi s kolegy,
je samostatny pfi plnéni ukolu.

Umi naslouchat, respektovat
nazor kolegll. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci svym
koleglim pf¥i feSeni problému.

Striktné dodrzuje a trva na
zavedenych postupech pfi
vykonu své agendy.
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Evropsky socialni fond
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Kompetenéni model 12: Referent - Odbor dopravy — Oddéleni technické a rozvoje dopravy

REFERENT - ODBOR DOPRAVY — ODDELENIi TECHNICKE A ROZVOJE DOPRAVY

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

SEGMENTOVE KOMPETENCE

Komunikace

Iniciativa a kreativita

Strategické mysleni

loajalita seberozvoj

Orientuje se v pfislusné

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

V pfipadé potfeby umi
vystupovat asertivné, ale
slusné a vécné.

Pfi FeSeni Ukoll a probléml
hleda feSeni, predklada a
navrhuje feSeni, ktera je
schopen vymyslet a
rozpracovat.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstské Casti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své cinnosti.

Dokéaze komunikovat
i v krizovych a naro€nych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani
i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Snazi se najit feSeni situace
bez zbyte€nych vymluv,
dokaZze se na problém podivat
ocCima druhé strany.

Praci planuje a organizuje dle
priorit a ¢asu.

Vystupuje ochotné a vstficné
vUci kolegtim i klientdm.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Informace (v€etné odbornych)
umi predavat srozumitelné,
zfetelnég, jasné, pochopitelnég,
to i pro laika.

Je flexibilni v  pfistupu
k pozadavkim  nadfizenych
véetné navrhl novych zmén
a umi adekvatné reagovat.

Umi pfinést strategicky
pohled. Je schopen rozlisit
podstatné a nepodstatné
véci pro vykon své prace.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Vici koleglim i klientdm
komunikuje a vystupuje
vstficné, privétivé, laskaveé.

Dokaze identifikovat problémy
(véetné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesit

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni Ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni
data, a zpusob zpracovani

88




Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

(pfipadné informovat

a navrhnout feSeni).

umi obhajit pfed kolegy Ci
nadfizenym.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v&as terminy a
slibené zavazky vici kolegm

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

V pfipadé potfeby dokaze
profesionalné a vécné
spolupracovat s jinym

subjektem (oddéleni, odbor,
externi subjekt, ad.)

Umi sam navrhnout zménu
a feSeni a iniciovat je.
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Kompetenéni model 13: Referent - Odbor dopravy — Oddéleni dopravy

REFERENT - ODBOR DOPRAVY — ODDELENI DOPRAVY
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Samostatnost

Orientace na vysledek

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

_— . Zvladani stresu
loajalita seberozvoj
Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Dokaze jednat i v krizovych a

stresovych situacich s klienty.
Dokaze zachovat klid, nadhled
a jednat racionalné a slusné.

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,
rozhodnuti i za jeho dusledky

Hleda mozna feSeni, dokaze
se na problém podivat o€ima
klienta, vcitit se do jeho
situace.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vaci ufadu, jeho
vedeni i méstské Casti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své cinnosti.

Organizace vlastni prace mu
umoznuje flexibilné se
vyporadat se zménami v
plnéni ukolu a se stresovymi
situacemi.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte€né vse nefesi s kolegy,
je samostatny pfi plnéni ukolu

Dotahuje ukoly do konce.
S predstihem upozorfiuje na
mozné problémy pfi jejich
pInéni.

Vystupuje ochotné a vstficné
vUci kolegtim i klientdm.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Dokaze aplikovat prvky
duSevni hygieny a pfedchazet
tak negativnim dopadim
(stres, vyhoteni atd.).

Dokéaze se poucit z chyb a
reagovat na né (neopakovat
je) a poznatky sdilet s
ostatnimi zaméstnanci, aby se
vyvarovali stejnych chyb.

Pfi jednani s klientem
vystupuje klidné, ochotné.
Budi v klientovi pocit daveéry.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Umi oddélit praci od osobniho
Zivota (praci si tzv. nenosi
domU a opacné).

K novym zadanim se stavi
vstficné a oteviené. Je
ochoten podilet se i na plnéni
mimofadného ukolu.

Dokaze se vyporadat
s nelibosti klienta i krizovymi
situacemi, ovladnout se
a vhodnymi argumenty dovést
jednani k vyfizeni.
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Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

V pracovnim vykonu je

Zadanou praci a ukoly plini
spolehlivy, plni v€as terminy a

Zvlada psany projev a

L ; . peclivé, v€as a bez chyb. Jedna striktné dle prislusné
, ., . ! komunikaci s klienty i kolegy , i ] . o i Y
slibené zavazky vuci kolegiim bez chvb Vystupy své prace po sobé | legislativy a platnych pfedpisu.
v UFadu i klientam. yo- kontroluje.
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Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 14: Referent — Odbor spravy Uradu — zaméstnanci vykonavajici samostatnou a prenesenou plsobnost

REFERENT - ODBOR SPRAVY URADU — SAMOSTATNA A PRENESENA PUSOBNOST
SEGMENTOVE KOMPETENCE

Komunikace

PRUREZOVE KOMPETENCE
Odpovédnost a

spoluprace

Profesionalita a Peclivost

Odbornost a

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat

do praxe.

Dokéaze se poucit z chyb a
reagovat na né (neopakovat
je) a poznatky sdilet s
ostatnimi zaméstnanci, aby se
vyvarovali stejnych chyb.

Umi naslouchat, je empaticky
a dokaze respektovat nazory
ostatnich. Je otevfeny diskuzi,
ochotny pomoci pfi feSeni
problému.

Svym jednanim a postojem

podporuje tymovou kulturu a

vytvari pozitivni atmosféru v
tymu.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstske &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, bez chyb a vcas.
Nedostava kolegy tak své

kolegy pod tlak.

V komunikaci vystupuje
sludné ale asertivné.

PFi FeSeni problém

aktivné a ucelné spolupracuje
a hleda fedeni.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesit
(pfipadné informovat a
navrhnout Feseni).

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelné,
zfetelnég, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

Sdili s kolegy svoje zkusenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potieby.

Zadani si v pfipadé potfeby
upresnuje s nadfizenym.
Ukoly a cile dokaze poté plnit
samostatné a vystupy své

prace po sobé kontroluje.

Dokaze komunikovat
i v krizovych a naro€nych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani
i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Je pIné odpovédny za svoji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

V komunikaci s kolegy i klienty
je proaktivni, hleda a nabizi
pomoc / feseni.

Dostupné prostiedky
(finan¢ni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbytecnych ,ztrat".
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Evropska unie

Kompetenéni model 15: Referent — Odbor spravy Uradu — zaméstnanci vykonavajici servisni €innosti

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

REFERENT - ODBOR SPRAVY URADU — SERVISNi CINNOSTI
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Odpovédnost

Spoluprace

Organizace prace

loajalita seberozvoj

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,
rozhodnuti i za jeho disledky.

Svym jednanim a postojem

podporuje tymovou kulturu a

vytvafi pozitivni atmosféru v
tymu.

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dilezitosti.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstske &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Snazi se najit feSeni situace
bez zbytecnych vymluv,
dokaZze se na problém podivat
ocCima druhé strany.

V ptipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
oddélenim / odborem, resp.
jinym ufadem.

Umi si rozvrhnout praci
z pohledu €asu, aby
nedostaval sebe nebo
ostatni pod tlak.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Dokaze navrhnout zplsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni

data, a zpUsob zpracovani

umi obhajit pfed kolegy Ci
nadfizenym.

Je aktivni pfi plnéni tymovych
ukold, dodrzuje terminy a
nedostava tak kolegy
zbyte€né pod tlak.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfeSit
(pfipadné informovat a
navrhnout feseni).

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Dostupné prostifedky
(financni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbyte€nych ,ztrat".

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.

Umi si k vykonu své &innosti
zajistit potfebné informace,
podklady nebo zdroje. Dokaze
rozliSit relevantni informace a
zasadit je do SirSich
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

souvislosti souvisejici
s vykonem jeho agendy.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v&as terminy a
slibené zavazky vici kolegm

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Informuje svého nadfizeného
o stavu pInéni ukolu. V¢as
feSi nastalé problémy
(komplikace), které by spInéni
ukolu mohly ohrozit.

Umi naslouchat, respektovat
nazor kolegll. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci svym
koleglim pf¥i feSeni problému.
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 16: Referent - Odbor obéansko-spravnich agend — Oddéleni evidence obyvatel a osobnich dokladu

REFERENT — ODBOR OBCANSKO-SPRAVNICH AGEND - ODDELENi EVIDENCE OBYVATEL A OSOBNiCH DOKLADU
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Samostatnost

Spolehlivost a

odpovédnost

Orientace na vykon

loajalita seberozvoj

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat

do praxe.

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace urgit jejich
relevanci.

Je pIné odpovédny za svoji
praci a rozhodnuti. Nezfika se
odpovédnosti.

Hleda mozna feSeni, dokaze
se na problém podivat o€ima
zdkaznika, vcitit se do jeho
situace.

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyresit
(pfipadné informovat a
navrhnout feSeni).

Zadanou praci a ukoly pini
peclivé, bez chyb. Vystupy po
sobé kontroluje.

Dotahuje ukoly do konce.
S predstihem upozorfiuje na
mozné problémy pfi jejich
pinéni.

Vystupuje ochotné a vstficné
vUci kolegtim i klientdm.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Ukoly a cile dokaze plnit
samostatné. Zadani si
upresniuje s nadfizenym.

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

Pfi jednani se zakaznikem
vystupuje klidné, ochotné.
Budi v zakaznikovi pocit
davéry.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potieby.

Zna miru své odpovédnosti,
zbytecné vSe nefesi s kolegy,
je samostatny pfi plnéni dkolu.

Striktné dodrzuje a trva na
zavedenych postupech pfi
vykonu své agendy.

Dokaze se vyporadat

s nelibosti zakaznika i
krizovymi situacemi, ovladnout
se a vhodnymi argumenty
dovést jednani k vyfizeni.
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Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy

hyb.
v GFadu i Klientam. bez chyb
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 17: Referent - Odbor obéansko-spravnich agend — Oddéleni matrik

REFERENT — ODBOR OBCANSKO-SPRAVNICH AGEND — ODDELENiI MATRIK
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Odbornost a

_— . Organizace prace
loajalita seberozvoj 9 P

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat

do praxe.

Zvlada préci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

Komunikace

Umi naslouchat, je empaticky
a dokaze respektovat nazory
ostatnich. Je otevfeny diskuzi,
ochotny pomoci pfi feSeni
problému.

Peclivost a

odpovédnost

Dokéaze se poucit z chyb a
reagovat na né (neopakovat
je) a poznatky sdilet s
ostatnimi zaméstnanci, aby se
vyvarovali stejnych chyb.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstske &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Neziika se
odpovédnosti.

V komunikaci vystupuje
sludné ale asertivné.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfeSit
(pfipadné informovat a
navrhnout Feseni).

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelné,
zfetelnég, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni

data, a zpUsob zpracovani

umi obhajit pfed kolegy ¢i
nadfizenym.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace ur¢it jejich
relevanci.

Dokaze komunikovat
i v krizovych a naro€nych
situacich a zachovat

Dostupné prostifedky
(finanéni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbyte€nych ,ztrat".

profesionalni vystupovani
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vici kolegm

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

V komunikaci s kolegy i klienty
je proaktivni, hleda a nabizi
pomoc / feseni.

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, bez chyb. Vystupy
své prace po sobé kontroluje.
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 18: Referent - Odbor obéansko-spravnich agend — Oddéleni prestupkové

REFERENT — ODBOR OBCANSKO-SPRAVNICH AGEND — ODDELENi PRESTUPKOVE
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Samostatnost a

Komunikace

Pristup k ukolim a

loajalita seberozvoj

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si dopliuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

odpovédnost

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,
rozhodnuti i za jeho dusledky

V pfipadé potfeby umi
vystupovat asertivné, ale
sludné a vécné.

jejich zpracovani

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti..

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vaci uradu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, v€as a bez chyb.
Vystupy své prace po sobé
kontroluje.

V komunikaci s kolegy i klienty
je proaktivni, hleda a nabizi
pomoc / feseni.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesSit
(pfipadné informovat a
navrhnout feSeni).

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci koleglim i klientdm.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Dokaze se poucit z chyb a
reagovat na né (neopakovat
je) a poznatky sdilet s
ostatnimi zaméstnanci, aby se
vyvarovali stejnych chyb.

Informace (v€etné odbornych)
umi predavat srozumitelné,
zfetelnég, jasné, pochopitelné,
to i pro laika.

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni Ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni
data, a zpUsob zpracovani
umi obhajit pfed kolegy ¢i
nadfizenym.
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

K novym zadanim se stavi
vstficné a oteviené. Je
ochoten podilet se i na plnéni
mimofadného ukolu.

Véi koleglim i klientdim
komunikuje a vystupuje

vstficné, pfivétivé, laskaveé.

Informuje svého nadfizeného
o stavu pInéni ukolu. V¢&as
feSi nastalé problemy
(komplikace), které by spinéni
ukolu mohly ohrozit.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vucéi koleglim

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte¢né vSe nefeSi s kolegy,
je samostatny pfi pInéni ukolu

Dokaze komunikovat
i v krizovych a narocnych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani
i nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Dostupné prostiedky
(financ¢ni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbyte€nych ,ztrat".
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Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Kompetenéni model 19: Referent — Odbor Zivotniho prostiedi — Oddéleni vodniho a odpadového hospodarstvi a Oddéleni zivotniho prostredi

REFERENT - ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI — ODDELENi VODNiIHO A ODPADOVEHO HOSPODARSTVi A ODDELENI

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a
loajalita

Odbornost a

ZIVOTNIHO PROSTREDI

SEGMENTOVE KOMPETENCE

Spolehlivost

Samostatnost

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

seberozvoj

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Je schopen pfijmout
odpovédnost za své chovani,

rozhodnuti i za jeho disledky.

Ukoly a cile dokaze plnit
samostatné. Zadani si
upfesiiuje s nadfizenym.

Orientace na vykon

Dokaze navrhnout zplisob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni
data, a zpUsob zpracovani
umi obhajit pfed kolegy €i
nadfizenym.

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vaci ufadu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, v€as a bez chyb.
Vystupy své prace po sobé
kontroluje.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte€né vse nefesi s kolegy,
je samostatny pfi plnéni ukolu.

Informuje svého nadfizeného
o stavu plnéni ukolu. V¢as
feSi nastalé problémy
(komplikace), které by spinéni
ukolu mohly ohrozit.

Vystupuje ochotné a vstficné
vUci kolegtim i klientdm.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoiji.

Dokaze se poucit z chyb a
reagovat na né (neopakovat
je) a poznatky sdilet s
ostatnimi zaméstnanci, aby se
vyvarovali stejnych chyb.

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

Dotahuje ukoly do konce dle
zadani a potfeb situace.

102




Evropska unie

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

K novym zadanim se stavi
vstficné a oteviené. Je
ochoten podilet se i na plnéni
mimofadného ukolu.

Hleda a nabizi mozna feSeni.
Umi reagovat na
situaci, potfebu a problém.

damou

Dostupné prostiedky
(finan¢ni, Casove, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbytecnych ,ztrat".

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vici kolegm

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.
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Kompetenéni model 20: Referent - Odbor zivotniho prostredi — Oddéleni verejné zelené

REFERENT - ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI — ODDELENi VEREJNE ZELENE
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Organizace prace a

Pristup k ukolim a

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

loaialita <eberozvoi Strategické mysleni
Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje
znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Umi pfinést strategicky
pohled. Je schopen rozlisit
podstatné a nepodstatné véci
pro vykon sveé prace.

Zvlada préaci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezitosti.

prace s prioritami jejich zpracovani

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfreSit
(pfipadné informovat a
navrhnout feSeni).

Respektuje hierarchii, chovéa
se loajalné vuci ufadu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své Cinnosti.

Umi myslet v dlouhodobé&jSim

C¢asovém horizontu a planovat

tak svoji praci. (Nefesi pouze
primarné operativni ukony.)

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesSit
(pfipadné informovat a
navrhnout feSeni).

Umi pracovat s informacemi,
rozlisit a tfidit je dle
potiebnosti, vhodnosti a
relevance ke své agendé.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

V pfipadé potfeby dokaze
profesionalné a vécné
spolupracovat s jinym

subjektem (oddéleni, odbor,
externi subjekt, ad.)

Informuje svého nadfizeného o
stavu pInéni ukolu. VCas fesi
nastalé problémy
(komplikace), které by spinéni
ukolu mohly ohrozit.

Dokaze navrhnout zpUsob
feSeni ukolu, zajistit pro néj
pozadované zdroje a vstupni
data, a zpUsob zpracovani
umi obhajit pfed kolegy Ci
nadfizenym.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

P¥i feSeni ukolu nebo
problému dokaze uplatnit
nadhled a hledat mozna
feSeni.

Dostupné prostredky (finanéni,
Casové, lidsky kapital apod.)
vyuziva ucelné, bez
zbyte€nych ,ztrat".

Zadanou praci a ukoly plni
peclivé, v€as a bez chyb.
Vystupy své prace po sobé
kontroluje.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy

hyb.
v GFadu i Klientam. bez chyb
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Kompetenéni model 21: Referent — Specialista podpory (napfi¢ uradem)

REFERENT — SPECIALISTA PODPORY (NAPRIC URADEM + CAST KANCELARE TAJEMNIKA A KANCELARE MESTSKE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a
loajalita

Odbornost a

CASTI

SEGMENTOVE KOMPETENCE

Organizace prace a

Pristup k ukolim a

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

seberozvoj

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Odpovédnost

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika
se odpovédnosti.

prace s prioritami

Zvlada préaci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dulezZitosti.

jejich zpracovani

V pfipadé potfeby dokaze
spolupracovat s jinym
odborem, resp. jinym ufadem
Ci subjektem.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vudi ufadu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své ¢innosti.

Neodklada feseni ukoll
(v pfipadé tymovych kol
nedostava ostatni pod ¢asovy
tlak). PIni je v€as a
v pozadované kvalité.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesit
(pfipadné informovat a
navrhnout feSeni).

Dokaze si zaijistit potfebné
vstupy a podklady ke spInéni
ukolu, resp. pro svou ¢innost a
pracuje samostatné.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Zadanou praci a ukoly pini
peclivé, bez chyb. Vystupy
své prace po sobé kontroluje.

Informuje svého nadfizeného
o stavu pInéni ukolu. V¢as
feSi nastalé problémy
(komplikace), které by splnéni
Ukolu mohly ohrozit.

Zna miru své odpovédnosti,
zbyte€né vse nefesi s kolegy,
je samostatny pfi plnéni ukolu.

| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potfeby.

K novym zadanim se stavi
vstficné a oteviené. Je
ochoten podilet se i na plnéni
mimofadného ukolu.

Dostupné prostiedky
(financ¢ni, Casoveé, lidsky
kapital apod.) vyuziva ucelné,
bez zbyte€nych ,ztrat".

Na ukol se umi podivat
z nékolika hledisek a uhld
pohledu. Navrhne mozné
zpUsoby feseni, uri rizika a
variantu k vyreSeni.
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V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v€as terminy a
slibené zavazky vuci kolegliim

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy

hyb.
v GFadu i Klientam. bez chyb
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Kompetenéni model 22: Referent — Asistentské a informacni agendy (napfi¢ uradem)

REFERENT — ASISTENSKE A INFORMACNi AGENDY (NAPRIC

v rw s

KANCELARE MESTSKE CASTI
SEGMENTOVE KOMPETENCE

PRUREZOVE KOMPETENCE

Profesionalita a

Odbornost a

Spoluprace a
komunikace

Odpovédnost a
samostatnost

RADEM) + CAST KANCELARE TAJEMNIKA A

Flexibilita

loajalita

Chova se transparentné a
svym chovanim a
vystupovanim reprezentuje
dobré jméno uradu.

seberozvoj

Orientuje se v pfislusné
legislativé platné pro danou
oblast, pribézné si doplriuje

znalosti z ni a umi ji aplikovat
do praxe.

Svym jednanim a postojem
podporuje tymovou kulturu
a vytvafri pozitivni atmosféru
v tymu.

Umi pracovat se zdroji,
vyhledat v nich potfebné
informace urcit jejich
relevanci.

Snazi se najit feSeni situace
bez zbytecnych vymluv,
dokaze se na problém podivat
ocima druhé strany.

Respektuje hierarchii, chova
se loajalné vudi ufadu, jeho
vedeni i méstskeé &asti.

Ma dobrou znalost
pozadované problematiky pro
napln své ¢innosti.

Informace (v€etné odbornych)
umi pfedavat srozumitelng,
zfetelng, jasné, pochopitelné,
atoipro laika.

Dokaze identifikovat problémy
(v€etné potencialnich rizik),
analyzovat je a vyfesit
(pfipadné informovat
a navrhnout feSeni).

Je flexibilni v pFistupu
k pozadavkim nadfizenych
v€etné navrhld novych zmén
a umi adekvatné reagovat.

Vystupuje ochotné a vstficné
vuci kolegtim i klientam.

Je ochotny a ma zajem se
vzdélavat, a to jak v
odbornych oblastech, tak v
osobnostnim rozvoji.

Dokaze komunikovat
i v krizovych a naro€nych
situacich a zachovat
profesionalni vystupovani i
nadhled. (Neztraci
sebekontrolu.)

Zvlada praci s prioritami,
dokaze je rozdélit dle
naléhavosti a dilezitosti.

Umi sam navrhnout zménu
a feSeni a iniciovat je.
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| v obtiznych situacich a pod
tlakem odvadi vysoky
pracovni vykon a bez chyb.

Umi a je ochoten poradit
klientovi i kolegovi v pfipadé
potieby.

Sdili s kolegy svoje zkuSenosti
a znalosti, pfedava know-how
a zavedené postupy v odboru.

Je pIné odpovédny za svoiji
praci a rozhodnuti. Nezfika se
odpovédnosti.

Ve zméné vidi prilezitost a
nové véci pfijima pozitivné.

V pracovnim vykonu je
spolehlivy, plni v&as terminy a
slibené zavazky vici kolegm

v Ufadu i klientdm.

Zvlada psany projev a
komunikaci s klienty i kolegy
bez chyb.

Umi naslouchat, respektovat
nazor koleg(ll. Je otevieny
diskuzi, ochotny pomoci svym
koleglim pf¥i feSeni problému.

Neodklada reseni ukoll
(v pfipadé tymovych ukol
nedostava ostatni pod ¢asovy
tlak). PIni je v€as a
v pozadované kvalité.

Pfi zavadéni zmén dokaze
pomoci i ostatnim nebo jim
zménu vysvétlit a je
motivacnim faktorem.
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