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1 Uvod

Odbornou praxi jsem vykonaval v Domové Libni¢ a Centru socidlnich sluzeb Empatie,
ptispévkové organizaci JihocCeského kraje. Dle zfizovaci listiny je hlavni ¢innosti organizace je
poskytovani celkem péti socidlnich sluzeb, a to domov se zvlastnim rezimem, denni stacionar,
tydenni stacionaf, chranéné bydleni a socidlné terapeutické dilny. Sluzby jsou uréené pro osoby
s mentalnim, kombinovanym a psychiatrickym postizenim. Domov se zvlaStnim rezimem
s kapacitou 112 osob se nachazi v obci Libni¢ a je zhruba 10 kilometrG vzdaleny od krajského
mésta Ceské Bud&jovice a nachazi se v historické budové byvalych lazni.

Ostatni pracovisté maji sidlo v Ceskych Budg&jovicich, a to na adresach Tyr$tv sad 403/9, kde
je umisténo chranéné bydleni pro 18 klient, dale na Prazské 2888/88a, kde jsou socialné
terapeutické dilny pro 24 uZzivatell, dal$i chranéné bydleni pro 6 klienti a nové vybudované
prostory denniho a tydenniho stacionare pro vice jak 48 osob. Celd organizace zaméstnava celkem

126 pracovnikl n¢kolika useki a socialni sluzbu poskytuje pro 200 klientt.



2 Napln a prubéh praxe

]

Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti ziskavani, p¥ijiman

a vybéru zaméstnancii a adaptace zaméstnanci

Plnéni tohoto vystupu obsahovalo tvorbu inzerati na pozici socialni pracovnice a pracovnik
v socialnich sluzbach. Tyto inzeraty se poté umistovaly na webové stranky organizace a zasilaly
na piislusny Gfad prace. VSechny zaslané zivotopisy zajemct se projednali s feditelkou organizace
a vedouci pracovnici useku, pro ktery byl inzerat vypsan. Pozvéani na vybérové fizeni probihalo
formou telefondtu. Dulezitou ¢innosti pro mne bylo pfipravit samotnou mistnost pro vybérové
fizeni, coz zahrnovalo rezervovani mistnosti na danou hodinu, poskladani sezeni, pfipravu
obcerstveni pro vybérovou komisi a pro samotného ti¢astnika.

Pied vybérovym fizenim jsem dostal ke kontrole dotazniky, které se tvoii konkrétné k dané
pracovni pozici a upravuji dle slozeni vybérové komise. Posuzoval jsem, zda jsou validni a jestli
by nebyla namisté revize téchto dotazl. Pfi pfichodu ti€astnika jsem se dotdzal, zda-li jim nebude
vadit, pokud budu pfitomen u pohovoru. U samotného vybérového fizeni mi byla dovolena ucast,
avsak pouze jako ptisedici. Po skonceni pohovort se konala porada o zucastnéném, pfi které jsme
méli t¢méf u vSech adeptl stejné nazory, vyjma jednoho, kdy jsme méli rozdilné minéni s vedouci
socialniho useku. Néktefi uchazec¢i vyslovili pfani se po skonceni pohovoru jesté seznamit
s pracovnim prostfedim. Toto jim bylo umoznéno v doprovodu mé osoby a piislusného vedouciho.
Po dobu praxe jsem byl i pfitomen samotnému nastupu nové zaméstnankyné a mél jsem moznost

se seznamit s prubéhem zaskolovani a mohl jsem dohliZet na jeji adaptaci v podniku.
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Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti Fizeni a hodnoceni
pracovniho vykonu zaméstnancii, rozvoje zaméstnancii, motivace a odménovani

zaméstnancu

Problémem, se kterym organizace potykd, je nynéjsi situace podnikové personalistky a jeji
ucast v zaméstnani. Personalistka méd rodinné problémy, které pusobi jako piekazka jeji
pfitomnosti na pracovisti, proto jsem byl nucen délat n¢které véci na vlastni pést a dle vlastniho
uvazeni.

Dle vnitfniho platového predpisu organizace dochazi 1x roéné k pravidelnému hodnoceni
zaméstnancl. Kazdy zaméstnanec vyplni sebehodnotici dotaznik, zaroven kazdy vedouci vypliuje

dotaznik na ptislusného zameéstnance. Cely proces se provadi v programu Cygnus.
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V poslednich tydnech praxe jsem se zucastnil pfi tvorbé jasnych pravidel pro stanovovani
osobnich ohodnoceni.

Jednou z hlavnich néaplni celé praxe bylo, na pfani pi feditelky organizace, vypracovat plan
kontrol. Soubor, ktery bude slouzit jako podklady pro kontroly na oddélenich.

Pravideln¢ se zde konaly porady tsekti. Na samotné porad¢ se nejdiive probraly dosazené cile
a nasledné probéhla sumarizace tkold v rezii vedouci useku. Poté se pieslo k hodnoceni
pracovnikl zi€astnénych na téchto cilech.

Pti plnéni tohoto vystupu jsem se setkal i se sepisovanim vytykaciho dopisu z diivodu poruseni
pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisit vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci s upozornénim na moznost vypovédi z pracovniho pomeéru.

V otézce rozvoje zaméstnancii jsem objevil zdsadni problém hned prvni tyden. Zaméstnanci
slozité skenuji, kopiruji faktury a ndsledné nemaji k dispozici program k tpravé PDF soubori. Po
domluvé se licence programu pofidily pro hlavni Gcetni, které pracuji s fakturami nejvice a po
domluvé bylo Skoleni programu v mé rezii, jelikoz jsem Skoleni sdim podstoupil pfed rokem.
V priitbéhu mé praxe se konalo pravidelné Skoleni BOZP a pozarni ochrany externi firmou. Tato
Skoleni jsou smluvné podlozend a mné zbyvalo pouze kontaktovat dodavatele, domluvit s nimi
termin konani a vytvofit objednavky, nasledné predat podklady ucetni a ulozit doklady do ucetniho
systému Gordic.

Dalsi z néplni prace pfi praxi byla kontrola vedeni archivu. K tomuto vykonu bylo potieba
zména vnitini smérnice a diikkladné proSkoleni nového odpovédného pracovnika. Proto dal$im

ukolem bylo vyfizeni $koleni archivnictvi dle zdkonu ¢. 499/2004 Sb.

Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti podnikové kultury

véetné etického Fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu

Podnikova kultura v podniku byla na vysoké urovni. Prostiedi, ve kterém zamé&stnanci pracuji
je velice ptatelské, vSak velmi profesiondlni. Neni zde problém v ptipadé€ zdravotnich indispozici,
¢i rodinnych problémt pfechod na Home Office. Hlavnim aspektem kultury, kterym se vyznacuje
je sounalezitost a solidarita, kazdy zaméstnanec je ¢lenem a tvoii dohromady celou organizaci.
Kazdému, kdo potfebuje pomoc je nabidnuta a neni oznacen za ¢ernou ovci. V tomto piipadé
nebylo na pracovisti, co ménit, vSak prace k udrZeni takovéto kultury je nadrocnd. V mém piipade,
bylo hlavni naplni udrzeni této kultury kupovani kvétin a darti pro zaméstnance, kteti méli
narozeniny nebo jmeniny. Organizace v priibéhu roku pofada nesc¢etné mnozstvi kulturnich akeci.

Za mého plnéni praxe jsem se zde setkal s oslavou Velikonoc a péleni carodéjnic. Cela organizace
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se opét semknula, pani feditelka a vedouci oddéleni méli prevleky a ucastnily se této oslavy
s klienty.

Organizace prochazi nyni restrukturalizaci. Pfed vice nez rokem pftiSlo nové vedeni, které se
snazi vratit organizaci funk¢nost. Za mého fungovani v této organizaci nastalo nékolik zmén. Bylo
potieba piefadit jednu pracovnici na pozici socialni pracovnice, sepsani nové naplné praxe a
zatazeni. Tentyz ukon se konal i na provozné—technickém useku, ktery vykazoval problémy
v komunikaci a dostatecné nenaplioval vystupy. Proto zde byl, po komunikaci s pfisluSnymi
pracovniky, nalezen problém a v podobé doplnéni jedné pracovnice na pozici koordinatorky,
vyfesil veskeré prekazky.

V prubéhu mé praxe bylo zjisténo zésadni pochybeni a hrubé poruseni pracovni kdzné¢ u jedné
pracovnice v socialnich sluzbach. Tato pracovnice odcizila finan¢ni hotovost klientovi s mentalni
postizenim. Pracovnice se k &inu doznala a véc je Setieni Policie CR. Vzhledem k situacim bylo a

jednéni pracovnici s feditelkou doslo k okamzitému ukoncéeni pracovniho poméru dohodou.
Zasady tvorby a vedeni personalni agendy vcetné prislusné legislativy

Organizace se kromé¢ zakoniku prace a jinych platnych ptedpisti se musi fidit zdkonem O
socialnich sluzbach 108/2006 Sb., kde jsou jasné dané kvalifika¢ni pfedpoklady pro jednotlivé
pracovni pozice pracovnikil pfimé péce, a to socialni pracovnik a pracovnik v socidlnich sluzbach.
Béhem mého plisobeni bylo nutné zmeénit naplné prace pracovnikiim v socialnich sluzbéch, kteti
byli chybn¢ zafazeni. Persondlni agendu vede organizace v elektronické i fyzické podobé.
K elektronické evidenci se pouziva program Cygnus a ke kontrolnimu ukladani je pouZzito
serverové ulozisté. Samotné fyzické dokumenty jsou uloZeny v kanceléfi personalisty. Po dovrSeni
let zapsanych ve wvnitini smérnice se dokumenty ulozi do archivu. Naplni byla kontrola
s vedoucimi usekl, kontrola a upravy dochazky zaméstnancl v systému Cygnus a prevod do

mzdového programu Avensio.

Agenda spojena s komunikaci s prisluSnymi organy statni a vefejné spravy v oblasti HR

Béhem mého plisobeni jsme vznaseli dotaz na inspektorat bezpecnosti prace, kviili pracovnici,
které ze Skoleni ptinesli informaci o naroku u pracovnikti pracujici na zékladé dohod ke zvlastnim
ptiplatktim.

Po otevieni novych prostor socialn¢ terapeutické dilny se konala schiize pracovnika ufadu

prace, ktefi maji na starosti agendu zaméestnavani osob se zdravotnim postizenim. Tato socidlni



sluzba slouzi ke zjisténi pracovnich navyki u osob se zdravotnim postizenim, nez dojde k jejich
umisténi na chranéném nebo otevieném trhu prace.

Po celou dobu praxe jsem spolupracoval s web designérem, ktery piipravoval novy vzhled
webovych stranek. Po spusténi stranek bylo mym ukolem psani pfispévkil a vypisovani volnych
pracovnich mist, které se zaroven zapisovaly na stranky ufadu prace.

Jednim z hlavnich tkolid byla pfiprava podkladi pro revizi elektrickych zatizeni, pro ktera,
kviili objemu, musela byt vypsana vetejna zakdzka. Naplni tvorby podkladi byl sbér dat od klientt
a vypis zafizeni organizace a nasledné rozdéleni podle tsekd, kde se nachézi. Poté jsme s vedouci
ekonomické tseku zpracovali zakézku a zadali do systému Tender.

Zaroven do 30.4. ma organizace povinnost zpracovat vyro¢ni zpravu za predchozi rok.

DalSi pracovni aktivity a pFileZitosti

Otevieni nového centra Empatie sebou neslo mnoho sounélezitosti. Hlavni naplni praxe byla
ptiprava podkladl pro cerpani dotace IROP 2. Z této dotace se Zada na vybaveni novych stacionait
a moji praci bylo spravné rozfadit majetek, sepsat, kde se nachazi, polepit Stitky a zanést do
systému majetku. Ackoliv se to mlize zdat jako prace na den, samotnd piiprava tabulky mi zabrala
bezmala 3 dny a bylo potfeba v prub¢hu neustale navstévovat centrum a kontrolovat, zda je vse
dodano. Pokud nastal néjaky problém, vedeni mi svétilo veskeré kompetence k vytizeni tohoto

problému s dodavateli.

Jako pfispévkové organizaci pfipadaji ukony vypsané JihoCeskym krajem. Napiiklad bylo
potieba vyplnit energetické dotazniky. Vypliiovani téchto dotaznik spociva v kontrole a
porovnani spotiebované energie v minulych obdobich s letosnimi, zapsani a odeslani pies server
Jihoceské kraje. Pii vypliiovani téchto dotaznikii se zjistil problém v prepisu dodavatele, které se

povedlo vyfesit za mé i¢asti a vedouciho provozné-technického tseku.

Ackoliv personalni agenda s¢itd mnoho prace, ve chvilich, kdy bylo potieba, mi vedeni poskytlo
moznost byt ndpomocen na ekonomickém useku. Tyto chvile bylo pro mne velmi ptinosné, mohl
jsem nahlédnout do faktur, pomoci pfi jejich skenovani a dale zadavat faktury do systému. Po
ukdzce dovednosti mi byla pfifazena prace na limitovych uctech, jejich zatazeni do systému
Gordic a pfifazeni dokladi k nim pfislusicich. V posledni fadé jsem se na tomto Useku setkal
s tvorbou objednavek, které musi mit svou podobu a maji sva pravidla. Za zminku stoji novy
systém archivu, ktery se ndm uspésné podaftilo zaradit. K tomuto vedlo n¢kolik hodin fyzické i
psychické prace. Po pferovnavani spist, prochazeni archivnickych krabic a tfidéni podle spisovych

forem, komunikaci s firmou zfizujici externi archivovani az samotny ptevoz archivalii.
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3 Zhodnoceni praxe studentem

Népli praxe byla velmi rozmanita. Organizace mi umoznila nahlédnout na vSechny aspekty
vedeni a fizeni pfispévkové organizace. Mohl jsem zde projit vS§emi pracovnimi pozicemi od
samotného persondlniho oddéleni po vedeni inventury. Pfisun praxe pro mé samotného byla
ukadzka mym dovednosti, které jsem si timto mohl vyzkousSet, najit mezery a pfiucit se od
kvalifikovanych pracovniki. Nejvice si vazim vSak faktu, Ze mne zde pfijali jako sob¢ rovného, a
tak 1 se mnou jednali. Nekoukali zde na mne skrze prsty, ale stal jsem se hodnotnym ¢lenem tymu,
kterému diivéfovali a nebali se svéfit 1 ndrocné tikoly.

To, ze jsem byl vskutku ¢lenem mi dokazali tim, ze mé prizvali ke slavnostnimu otevieni
nového Centra socidlnich sluzeb Empatie, kde jsem mohl hrd¢ reprezentovat nasi organizaci pred

predstaviteli statutarniho mésta Ceské Bud&jovice a Jiho¢eského kraje.



4 Zaver

Pii plnéni odborné praxe v organizaci Domov Libni¢ a Centrum socialnich sluzeb Empatii mi
bylo umoznéno splnit veskeré vystupy z tohoto predmétu.

V oblasti ziskdvani zaméstnanct jsem si osvojil dovednosti psani inzerati, kontrolu zaslanych
zivotopist, ptipravu podkladi pro samotné vybérové fizeni a komunikaci s nové piijatymi
zamgstnanci.

Vystup z fizeni a hodnoceni zaméstnancti, rozvoje, motivace a odménovani zastavaji hodnotici
pohovory a porady, zatizovani Skoleni a planovani Skoleni, aktualizace smérnic odménovani a
sepsani planu kontrol organizace.

Ovladani cinnosti a aktivit v oblasti podnikové kultury vcetné etického fizeni, zdsady
komunikace, tvorby tymu. V této oblasti jsem feSil problémy v komunikaci na provozné-
technickém useku, ktery se vyfeSil zménou tymu. Podilel jsem se na objednani pracovniho
obleceni OOPP a dopliikil pro zaméstnance. Byl jsem u zafizovani kulturnich akci konajicich se
Vv organizaci.

Ukladanim a tvorbou elektronickych dokumentt, zakladanim do archivnickych krabic, tfidénim
samotného archivu a praci v systému Cygnus a Avensio mi bylo umoznéno splnit vystup
personalni agendy.

Komunikace s pfislusSnymi organy spocivala s komunikaci s Gfadem préace, katastralnim

ufadem a samotnym Jihoc¢eskym krajem.
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Objednatel:

Pfiloha &.1 - v véetné
Vefejna zakazka: "Vybaveni novych prostor denniho a tydenniho stacionafe Domov Libni¢ a Centrum socidlnich sluzeb

Empatie’

Domov Libnic a Centrum socidinich skizeb Empatie, Libnié 17, 373 71 Libni¢, ICO: 00666271
misto pinéni: Prazska 7. 2888/88a, 370 04 Ceské Budéjovice
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SPECIFIKACE (technické po2adavky)

Cena bez DPH
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Sazba
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DSvks

Spoleéné
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ks
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Spolecné prostory v
ke

412 podil na
spoleénjch
prostoréch

Sk 2-dvetova, orientatnl razmér 80x120x40 cm,
Gehytka kovova standard. cena, tl. korpus 18 mm,
rana ABS 1 mm, dvee tl. 18 mm, hana ABS 2 mm,
dekor vybér die prediozenych vzorkd

2870,00

21|

6 945,40

6945,40)

DXGSH0O
DXGSH000

141, 1.43

SKHin 2-dvetova, orientatnl velikost 80x115x40 cm,

X fab, Gchytka kovov standard. cens, tl. korpus.
18 mm, hana ABS 1 mm, dvefe tl 18 mm, fvana ABS 2
mm, dekor vybés die plediozenych vzorkl

6012,00

727452|

727452

141 DXGSHO0O

DXGSHO00

Suin 2-avelov, orientatanl velikost 90x75x40 cm,
[28mek fab, dchytka kovova standard. cens, 1. korpusu
18 mm, hana ABS 1 mm, dvefe tl 18 mm, Ivana ABS 2
mm, dekor vybér die plediozenych vzorki

232400

464800

5 624,08

DXGSH000
DXGSHO00

168,167,
1.89,1.97

Skl vysoka polcov 2-dvelovs, zamek fab, orientatnl
rozmée 80x185x40 cm, Gchytka kovova standard. cena,
11 korpusu 18 mm, heana ABS 1 mm, vete tl. 18 mm,
hrana ABS 2 mm, dekor vybér die prediozenych vzorks

4584,00

32.088,00

21%|

38 826,48

DXGSHO00

DXGSHO00

77

DXGSHO00

103, 1.45

Sk vysoka poscova 2-dvetova, zamek fab, pro
umisténi viastniho trezoru domova (rozméry 47x61x40
cm). orientatinl rozmér 80x100x60 cm, Uchytka kovova
standard. cena, t. korpus 18 mm, fvana ABS 1 mm,
avete tl. 18 mm, hrana ABS 2 mm, dekor vybér die
prediozenych vzork

3723,00)

7 446,00

9 009,66}

450483

450483/

225242/

103 DXGSH0O

DXGSHO00

147, 1.45,
152,153

Sk policovs, 2-dvetova, orientatl velikost
75x185x40 cm, z4mek fab, dchytka kovova standard.
cena, tl. korpusu 18 mm, hrana ABS 1 mm, dvets 1l 18
mm, hrana ABS 2 mm, dekor vybér die prediozenych
vzorkt

4396,00

61544,00

74 468,24

5851076

DXGSHO00

3

DXGSHO00

5

DXGSH000

1.17, 1.46, 2,08

Skt pobicova, 2-dvefova, zamek fab, orientatnl
veikost 80x200x40 cm, dchytka kovova standard.
[cena, ti. korpusu 18 mm, hrana ABS 1 mm, dvete ti. 18
mm, heana ABS 2 mm, dekor vybée die plediozenych
vzorka

5087,00]

2543500

30 776,35}

12310,54

DXGSHO00

DXGSHO00

Skl vysoka satnl, 2-dvefova, zamek fab, orentatnl
vekost 80x200x40 cm, dchytka kovova standard.
[cena, 1. korpusu 18 mm, hvana ABS 1 mm, dvele t. 18
mm, hrana ABS 2 mm, Satni ty, 1 polce, dekor vybér
| dbe prediozenych vzomi

4295,00

21%|

5 196,95}

DXGSHO00

1.30,1.37,2.02

Sk policovs otevtens, orientatnl velikost 80x185x40
cm. t. korpusu 18 mm, hana ABS 1 mm, dekor vybér
e prediozenych vzorkd

36 600,00

Ptiloha 3 [rozpocet Cerpani IROP 2

21|

4 288,00

10

25 833,50

a7

DXGSHO00

202

DXGSHO00




