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1 Uvod

Praxe byla vykonavana v sou¢asném zaméstnani na Fakult¢ socidlnich véd Univerzity Karlovy
dale jen FSV UK.

FSV UK je soucasti akademické obce Univerzity Karlovy, ktera ma celkem 17 fakult. Byla ziizena
rozhodnutim rektora a akademického senatu UK k 1. ¢ervnu 1990. FSV se stala v ramci UK
pracovistém, v némz se Koncentruje zameéfeni na socialnévédni problematiku a rozvijeni obort s
tou problematikou spjatych.

Fakulta ma aktualné 42 studijnich obort/programil.

FSV UK je instituci, kterd skrze svou pedagogickou a védeckou c¢innost pfispiva k pochopeni
spole¢nosti v kulturnich, historickych i teritorialnich souvislostech.

Podporuje odborné zaujeti, cilevédomost, individualitu a ispéchy kazdého studenta, zamé&stnance
a fakulty jako celku.

FSV UK ma 5 institutii a 4 centra, ktera sidli v né¢kolika budovach FSV UK v Praze.

Vykonnym pracovistém fizeni fakulty po strance hospodaiské a administrativni je dékanat, ktery
je rozdelen do dvanacti oddéleni a sidli v budové Hollar na Smetanové nabiezi v Praze. Celkovée

fakulta zamé&stnava kolem pétiset zaméstnancii a mnoho externistli a dohodara.

Hlavnim ukolem personalniho odd¢€leni, které je slozeno ze dvou mzdovych ucetni, dvou
personalistek a vedouci celého oddé€leni je zajiStovat celkovou persondlni agendu vSem

zaméstnancim fakulty.



2 Napln a prubéh praxe

1) Cinnosti a aktivity v oblasti ziskavani, p¥ijimani a vybéru zaméstnanci a adaptace
zaméstnancu:

V ramci naboru zaméstnancti neakademickych pozic obsluhuji aplikaci Teamio. Naplni mé prace
V ramci této agendy je sestavovani naborovych inzerati dle pozadavkl oddéleni, které hleda do
svého tymu nového c¢lena. Oddéleni da pozadavek na pozici, kterou potiebuje obsadit.
V pozadavku uvede, o jakou pozici se jedna, co je jeji naplni a co od uchaze€e vyzaduje. Inzerat
na zakladé tohoto pozadavku vytvofim, s vedouci/m dané¢ho oddé€leni zkonzultuji a nasledné
vystavim na Jobs.cz. Ke v§em reagujicim ma ptistup i vedouci daného oddéleni a po konzultaci
S ni/m nasledné uchazece zamitnu nebo pozvu k vybérovému fizeni. Termin vybérového tizeni
opét konzultuji a po stanoveni terminu VR nasledn& uchaze&e obvolam a domluvim schiizku. VR
je v mé rezii. UchazeCe uvedu, piedstavim sebe, vedouciho oddéleni a FSV. Nasleduji informace
vedouciho oddéleni o volné pozici, naplni prace a fungovani tymu. Pohovor je veden piijemnou
formou rozhovoru, v jehoz prubéhu probiha i dotazovani a odpovédi smérem k uchazeci i k nam.
V posledni ¢asti predstavuji agendu personalni ve smyslu mzdovych podminek, benefitt a dalSich
informaci vztahujicich se k danému mistu. Po vyhodnoceni pohovorti, které opét konzultuji
s vedoucim daného oddéleni, uchazece informuji o rozhodnuti a domlouvam nastupni schizku,
kde pak uchazeci pfipravuji s kolegynémi mzdovymi Ucetnimi nastupni dokumenty a darkovy
balicek pro nové zaméstnance. Uchazece pak instruuji K BOZP povinnostem, a dal§im adapta¢nim
informacim jako je ¢erpani benefitl, zdravotni prohlidky, zaméstnanecka karti¢ka a dalsi.

Dalsi agendou néboru, kterou spravuji je ndbor a vybérova fizeni akademickych pracovnikd, kteréa
jsou déna opatfenim d€kana. Podobné jako u piedchozich je nutné dle pozadavku institutu vytvorit
inzerat, ktery nasledn¢ inzeruji na ufedni desce, Euraxess, Research a Universitas a to jak v ceské
tak anglické verzi. Po schvaleni vybérové komise dékanem domluvim termin konéani vybérového
fizeni a celé ho administrativné zastitim vcetné hlasovacich listkli a zapisu dle opatfeni. Vybér
nasledn¢ opét projde schvalenim dékana a po vSech nélezitostech opét probéhne nastupni
administrativa, informace a darkovy balicek.

2) Cinnosti a aktivity v oblasti Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci, rozvoje

zaméstnanci, motivace a odménovani zaméstnanci:

V ramci této agendy mam na starosti konzultace s vedoucimi pracovniky ke konci zkuseni doby
novych zaméstnanct, benefity, které fakulta nabizi, BOZP, Skoleni prvni pomoci, zpracovani

odmén a vyuétovani z DPP a DPC.



Konzultace ke konci zkusebni doby novych zaméstnancti probiha s vedoucim dané¢ho oddéleni,
ktery/a sdm/a vede hodnotici rozhovor se zaméstnancem, kde se pta na jeho rozpolozeni a chut’
pokracovat v pracovnim vztahu a spolu pak nésledné zhodnotime, zda se zaméstnanec dobie
zapracoval, zapadl do pracovniho kolektivu a obé strany souhlasi s pokracovanim pracovniho
pomeéru. V ptipadé, Ze nastane na jedné ze stran problém, nasledné fesime ve spolupraci s pravnim
oddélenim idealn¢ formou dohody pferuseni pracovniho poméru. Benefity, které spravuji jsou
vystaveny na webovych strankach FSV UK vcetné vSech informaci, odkazii na formulare,
podminek k ¢erpani (jako dodani potfebnych dokumentil) a odkazli na opatieni dékana k danému
prispévku. Zaméstnanci se na m¢ obraci jako na povefenou osobu, kterd jim podd kompetentni
informace a zadosti o p¥ispévky s nimi vytidi. Zadosti a jejich naleZitosti véetng dokladi a naroku
na dany benefit zkontroluji a pfeddm ke schvéleni vedouci personalniho oddé€leni a pak jesté
vedouci ekonomického oddéleni. Po schvaleni benefity zaddm k vyplaté do mzdového systému.
K benefitim nalezi i statisticka a kontrolni ¢innost, jako je schvalovani karet multisport v externim
systému a kontrola faktur a financi odesilanych za zaméstnance s ekonomickym oddé€lenim.
Podobné také zasilani pfehledt hromadnych plateb za zaméstnance na penzijni spolecnosti. BOZP
zpracovavame pies systém Moodle, kontroluji tedy periodicitu splnéni a zaméstnanciim zasilam
odkaz na splnéni testu. Nasledné certifikaty pak tisknu, zapiSi do personalniho systému a zalozim
do slozky zaméstnance. Skoleni prvni pomoci je daldi vzdélavani, které mam na starosti.
Objednavam firmu na toto Skoleni a nasledné zajist'uji Skoleni na nékolika budovach nasi fakulty,
dle z4jmu naSich zaméstnanci. Nove jsme zavedli 1 Skoleni prvni pomoci ve vodé spole¢né se
zachranafi z Lipna, ktefi vyuZivaji k zdchrané psi. O Skoleni byl velky zajem. Probihalo v fece
ptimo naproti budové Hollaru a zaméstnanci si jej chvalili 1 jako kulturni zazitek. Zpracovani
vyuctovani a odmén z DPP zadavam v navaznosti na pozadavcich jednotlivych institutd a center.
Kontroluji jejich narok a ptipadné navrhuji feSeni pii komplikacich s vyplacenim, jako jsou
podminky projekti, zdkonné podminky DPP a DPC a kooperace s ostatnimi fakultami UK.

3) Cinnosti a aktivity v oblasti podnikové Kultury v&etné etického Fizeni, zisady

komunikace, tvorby tymu:

Vramci FSV UK se podilim na aktualizaci opatfeni dékana, vztahujici se k personalnim
¢innostem. Vzdy ve spolupréci s vedouci oddéleni a kolegynémi, nésledné probihd schvaleni
panem tajemnikem a stvrzeni dékanem. Eticky kodex jako takovy spravuje rektorat UK a je platny
pro vSechny fakulty a Casti univerzity.

Ve smyslu podnikové kultury, komunikace a utvafeni kolektivu se kazdoro¢né podilim na tvorbé
spolecenskych akci zejména dékandtu. Mam na starosti persondlni ndsténku na hlavni budové

deékanatu a udrzuji ji aktualni, v ni se snazim udrzovat zajimavé tipy pro zaméstnance, napiiklad
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zasady spravného sezeni, aktuality ohledné novinek benefitd, nebo fotky z jiz prob¢hlych akcei
nami poradanych. V ramci vybérovych fizeni zasahuji do tvorby tymu ve smyslu pfijeti vhodného
uchazeée i z pohledu SirSiho kolektivu neZz konkrétniho tymu. Jsem pravidelné v kontaktu a
spolupraci s odd€lenim vnéjsi a vnitini komunikace FSV a spoletné se vtomto smeéru
podporujeme a dopliiujeme.

4) Cinnosti a aktivity v oblasti tvorby a vedeni personalni agendy v&etné pFisluiné

legislativy:
Personalni agendu spravuji komplexné, od vytvareni osobnich slozek zaméstnanct, ptes archivaci,
kontroly, ptipravu Sablon dokumentl jako naptiklad nastupni listy, popisy pracovnich pozic,
vykazy préce aj., ptipravu podkladi pro kontroly z ufadu prace a dalSich. Vytvaiim zejména
Dohody o provedeni prace a Dohody o pracovni Cinnosti, a to vetné¢ implementace zmén
Vv legislativé. K dohoddm zpracovavam také vyuctovani a vykazy prace, véetn¢ vystavovani
potvrzeni témto pracovnikim, jako jsou potvrzeni o piijmech, ¢etné prohlaseni k dani, ELDP, aj.
Spravuji zaméstnance jak ¢eské narodnosti, tak i dalSich, a to z celého svéta. Je tak mou povinnosti
hlidat potfebné dokumenty jejich nutnost a platnost. Nedilnou souc¢ésti personalni agendy, kterou
mam na starosti je pak vytvareni statistik a ptehledl pro vedeni zejména ve vztahu k dohodaiim.
5) Popis agendy spojené s komunikaci s piisluSnymi organy statni a vefejné spravy v oblasti
HR:

Komunikace s Gfady probiha zmé strany zejména datovou schrankou s Ufadem prace, kam
pfihlaSuji dohodare cizich zemi. Pro kaZzdoro¢ni kontroly pfipravuji podklady a uGcastnim se
kontrol. Dale jsem v komunikaci s Thomayerovou nemocnici v ramci zajiStovani vstupnich
zdravotnich prohlidek a komplexnich lékatskych vramci benefiti. Nejcastéji komunikuji
S penzijnimi spole¢nostmi, ohledné plateb pfispévkil za zaméstnance. Spravuji zaméstnanecké

portaly.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Praxe byla vykonavana vramci zaméstnani personalisty, kde jsem spokojena. Vzhledem
k zab&hlym a zaZitym praktikam je pro mé vyzvou moci se podilet na postupnych zménach v ramci
personalniho oddé€leni spolecné s kolegynémi a vedouci. Jednd se samoziejmé¢ o velmi malé
kracky, nicméné z kazdé tspésné implementované drobnosti a zvladnuté piekazky mam velkou
radost. Diky zvySovani kvalifikace na VSTE lépe rozumim praci personalisty a ziskavam od
vyucujicich a odbornikii cenné rady z praxe, které pak mohu pouzivat pii své praci, nebo se poradit
a sdilet zkuSenosti ostatnich kolegli a spoluzak stejného oboru.

Do budoucna bych se rdda podrobnéji vénovala zdkoniku prace, a pfiucila se vice mzdové agendy
od kolegyn. Rada bych se v budoucnu posouvala vpied.

Navrhy a doporuceni ke zméndm bych specifikovala spiSe jako prani a splnéni ofekavani do
budoucna.

Jedna se o zaméfeni na digitalizaci a vétsi dosah modernich technologii, stejné tak zjednoduSovani
zavedenych postupt 1 kdyz si uvédomuji, Ze Univerzita Karlova je velmi specifické misto, kde je
potieba vSe fesit na né€kolika tirovnich, dojit ke shodé vSech fakult a neni tedy jednoduché cokoliv

ménit.



4 Zaver

Uvedené okruhy 1,2,3,4,5, bych zhodnotila jako uspésné zvladnuté, jelikoz tuto C¢innost neustale
vykonavam a snazim se své védomosti prohlubovat a zdokonalovat.
Studium tizeni lidskych zdroji mé posouva v kvalifikaci a poméha mi praci vykondvat s nadSenim
a novymi modernimi technikami smysleni v oboru lidskych zdrojt.
Velké diky patii mym kolegynim a vedouci, jelikoz jsou vSechny odbornice v oboru, a konzultace
S nimi jsou vzdy velmi pfinosné. Vzdy ochotné poradi a mé nazory jim nejsou lhostejné. Vzajemné

tvotime skvély kolektiv, ktery fesi situace a problémy spolecné a fekla bych efektivné.






