Vysoka Skola technicka a ekonomicka

v Ceskych Budgjovicich

Ustav podnikové strategie

Be. Rizeni lidskych zdrojii

ZavéreCna zprava
0 prubéhu semestralni
praxe

Petra Kochova

2023




r

Prohlaseni

ProhlaSuji, Ze jsem zavérecnou zpravu o prabéhu semestralni praxe vypracoval/a samostatné a Ze
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1 Uvod

Praxi jsem absolvovala v mist¢ mého zaméstnani v Zakladni skole Jana Husa a Matefské 3kole
Pisek, Husovo nam. 725, 397 01 Pisek, IC 70943141. Zakladni skola Jana Husa je samostatna
pravnicka osoba, obec je zfizovatelem a na tiseku $kolstvi vykonava samospravu. Ukoly spojené
se ziizovanim Skoly vykonava rada obce. Datum vzniku a zapisu dle Vypisu z obchodniho rejstiiku
je 27. Cervna 2002. Jedna se o pfispévkovou organizaci. Ziizovatelem je Mésto Pisek, IC
00249998, Zakladn{ a Matetska skola ma 180 zaméstnanci.

Zde pracuji jako administrativai a spisovy pracovnik od roku 2020 a mdj hlavni pracovni pomér
zde stale trva. Jsem zastupujici osobou personalisty v pripadé jeho nepfitomnosti, na nékterych

¢innostech personalisty se podilim v ramei mé naplné prace.



2 Napln a prlibéh praxe

Ziskavani a nabor novych zaméstnancu

V ramei praxe u podnikového personalisty jsem se aktivné podilela na procesu ziskavani novych
pracovnikl, a to vypracovanim inzerce, po domluvé svedenim Skoly a jejich pozadavk.
Zvefejnila jsem nabizené pozice na pracovnich portalech a webovych strankach skoly.
Komunikovala jsem s uchaze¢i o pracovni pozice od prvni chvile, kdy zaslali do nasi organizace
CV, aZ po vyhodnoceni vybérového fizeni. Pfipravovala jsem podklady pro vybérova fizeni a
Ucastnila se samotného vybéru novych pracovnikii. Po skonceni vybérovych tizeni jsem zajistila

zni¢eni material( dle povinnosti kviili ochrané osobnich tdaji.

Adaptace a vzdélavani novych pracovnikii, podnikova kultura

Pripravovala jsem proskoleni novych pracovnikii a seznamila je s pracovnim kolektivem, naplni
préce, provazela je jejich adaptaénim obdobim v nas$i organizaci. Kazdému novému zaméstnanci
byl ur¢en zkuSeny pedagog, ktery mu byl ndpomocen ve viech smérech a mize se na n&j kdykoli

obritit. Doslo k seznameni s podnikovou kulturou.

Legislativni povinnosti

Prijetim novych zaméstnancti vznika fada povinnosti, které vznikaji vi¢i statnim orgdndm i
zaméstnanci, byla jsem Gc¢astna vSech téchto krokd. Jedna se zejména o vypracovani a podpis
pracovni smlouvy a formuldfe pro ZP a CSSZ. Piislusné dokumenty byly predany institucim

k tomu uréenym.

Osobni spis
Novi pracovnici doloZili doklady o dosaZené kvalifikaci, byli seznameni s pracovnim fadem a
fadné predlozili formulafe o 1ékaiské vstupni prohlidce. Kazdému zaméstnanci byl zaloZen osobni

spis a do ng&j byly uloZeny vSechny vypracované a jim pfedloZzené dokumenty.

Benefity
Seznamila jsem nové zaméstnance se systémem odménovani v nasi organizaci a s benefity, kterou

mohou ziskat, ¢i po jaké dob& na né maji narok.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Praxe na personalnim Gseku byla pro mé velmi piinosnd, neméla jsem piedstavu, co ve musi
personalista fesit, jeho prace je velmi rozsahla. Méla jsem moznost byt pfitomna u nékolika situaci
rozvazani pracovniho pomeéru, a ne vzdy se jednalo o prijemné jednani, napf. vypovéd ze strany
zaméstnavatele pro porueni pracovnich povinnosti byla provdzena nepfijemnym projevem
odchazejiciho. Personalista se zachoval profesiondlné a snazil se odchod zaméstnance zmirnit,
v jeho zajmu bylo, aby zaméstnanec odchazel s dobrym pocitem z toho, co vSe v praci vykonal a
odnesl si jen to pozitivni. Jelikoz roli hral alkohol na pracovisti, nejedna se o lehké porusent,
zaméstnanec si viak své potiZze uvédomoval, a pokud podstoupi kroky k napravé, jak sliboval, neni
vylouéeno, Ze se jednou do nasi organizace vrati, jednalo se o zkuSeného a vyborného pracovnika.
V priubéhu mé praxe u personalisty jsem se U¢astnila hlasené inspekéni kontroly, proto byla
kontrola a ptehlednost vSech sloZzek zaméstnanci nanejvys dulezita. Podilela jsem se na kontrole
osobnich spisiti zaméstnanct a fadila dokumenty dle jejich dilezZitosti.

V ramei mé praxe jsem diky dobrym pracovnim vztahlm a vzajemné davéfe méla moznost
Ucastnit se viech innosti personalisty, vyjma jednani o mzdovych podminkach. V organizaci jsou
pfevazné stali dlouholeti zaméstnanci, jsou zde pratelské vztahy. Skoly vieobecné se potykaji
s nedostatkem kvalitniho personalu, proto se snazi své zaméstnance udrZet a uspokojovat jejich
potféby‘. Pedagogové maji snahu se celoZivotné vzdélavat, maji mozZnost si vyhledévat Skoleni a
v rozumné mife se jich u¢astnit, organizace si uvédomuje, Ze je to v zajmu vSech, proto jim vychazi
maximalné vstic.

Zaméstnanci Skoly jsou nejen pedagogicti zaméstnanci, ale i provozni zaméstnanci, zde se Skola
potyka s nedostatkem persondlu. V rameci rozpo¢ti si nemiiZzou dovolit zaméstnavat nékoho navic,
pracovnici $kolni kuchyné jsou velmi vytiZeni, jakmile jeden onemocni, provoz ve Skolni jidelné
je ohrozen. V takovych piipadech pomahaji i pracovnici z kancelare ¢i vedeni jidelny. V nehorSim
piipadé dochéazi ke zizeni nabidky jidel. Zde vidim prostor ke zlepSeni, a to personéalné posilit
tento usek, a hlavné ocenit ty, ktefi zachranuji situaci. Nedostavaji za svou obétavost zadné
ocenéni, hmotné ani nehmotné. Nejsou motivovani, nikdo je nepochvali, vSichni to berou jako
samoziejmost. Jejich platy jsou opravdu nizké, po €ase zaméstnanci odchdazi, je tu nejvyssi

fluktuace v celé organizaci.



4 Zaveér

Vramci moznosti jsem vystupy z praxe splnila. Jako studenta kombinovaného studia jsem
z prilezitosti této praxe vytéZila maximum. Obohatila jsem mé dosavadni zkuSenosti z oblasti

s v

fizeni lidskych zdrojii o nové zkusenosti, jsou pro mé velmi hodnotné a pouziji je v budoucnosti.

Po splnéni praxe ovladam:
1) Cinnosti v oblasti ziskavéni, pfijimani a vybéru zaméstnancti a jejich adaptace
2) Cinnosti v oblasti Fizeni a hodnoceni zaméstnanctl, rozvoj zameéstnancli, motivace a
odménovani zameéstnanct
3) Cinnosti v oblasti podnikové kultury, zisady komunikace
4) Zasady tvorby a vedeni personalni agendy véetné prisluiné legislativy

5) Komunikaci s ptisluSnymi organy statni a verejné spravy v oblasti HR




