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Prohlasuji, Ze jsem zavérecnou zpravu o prub¢hu semestralni praxe vypracoval/a samostatné a ze

udaje zde uvedené jsou pravdivé.

V Ceskych Budgjovicich, dne: 4. 1. 2024

vlastnoru¢ni podpis



Obsah

L VOO oottt bbbt
2 NAPIN @ PrUDEN PraXe......oiiiiiiiiiiiieiiee e
3 Zhodnoceni praxe StUAENEEIMN.........ueiviiiiiieiiiie e



1 Uvod

Praxi jsem vykonavala ve svém soucasném zaméstnani u stani organizace Sprava zeleznic, sidlo
Dlazdéna 1003/7 110 00 Praha 1.

Mistem vykonu praxe bylo sidlo Oblastniho feditelstvi Plzen, Susicka 1168/26, Plzen 326 00.
Sprava zeleznic se déli do celkem 17 organiza¢nich slozek, z toho 7 Oblastnich feditelstvi, ktera
jsou délena demograficky dle obvodl pilisobnosti podle jednotlivych krajii, ostatni organizacni
slozky jsou jiz piimo specifické svym zaméfenim, jako napiiklad OS HZS, tedy ,,drazni hasi¢i®
nebo Stavebni spravy zapad a vychod, které fesi investi¢ni stavby, dale jsou organizaéni slozky
pro fizeni provozu ¢i Sprava zelezni¢ni geodézie.

Jako samostatna organizace vznikla Sprava zeleznic v roce 2003 tehdy pod nazvem Sprava
7elezni¢ni dopravni cesty (SZDC) a je spravcem Zelezniéni dopravni cesty Ceské republiky.
Plosné na uzemni celé republiky zaméstnava na 17 000 zaméstnanct, Oblastni feditelstvi Plzen
1719 zaméstnanca k 1. 1. 2024.

Nastoupila jsem v roce 2018 jako tajemnik feditele Oblastniho feditelstvi Plzen a za 5 let jsem
vystfidala vice pracovnich pozic, vSe v kancelafi feditele a odd€leni kontrolni a persondlni.
Aktudlné jsem zatazena jako systémovy specialista v kancelafi feditele a zastavdm mnoho ukont
spojenych pravé s administrativou, personalni agendou a organizuji chod kancelafe feditele

Z pozice organizace.



2 Napln a prubéh praxe

1) Oblast ziskavani, pfijimani, vybér zaméstnancii a adaptace zaméstnanci: ziskavani dat
od odboru personalni, prace s internim systémem pro vybérova fizeni, sbér dat o novych
uchazecich a plan pohovor(, tcast na vybérovych fizenich, ktera se tykaji mého konkrétniho
oddéleni, administrace ukonti a dokumentti spojend s ndstupem nového zaméstnance, zajisténi
OOPP v ramci BOZP, zajisténi Skolenich potfebnych k sezndmeni novému zaméstnanci,

adaptace a zauCovani zamestnanct v agendé mné blizké.

2) Oblasti Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu, rozvoj zaméstnancii, motivace a
odménovani zaméstnancti: vedeni agendy dochdzky pro pfipravy mezd mého oddé¢leni a
zadavani do interniho programu EVYDO?2, kontrola dochazky, sbér dat KPI ukazatelti vedoucich
pracovnikii oblastniho feditelstvi, zaznamenavani planu vzd€lavani, zadavani vykonovych
odmeén,

- vV prib¢hu mésice vedu dochazku mému oddé€leni 18 osob, schvaluji v internim programu pro
dochazku a nasledné pienasim data do aplikace na mzdy EVYDO?2, podklady slouzi jiz pfimo
pro mzdové Gcetni a pro generaci mezd.

- pro vedeni zajist'uji kontrolu KPI ukazatelli a vedu v tabulkach jejich plnéni v pribéhu daného
obdobi (kalendainiho roku)

- na zacatku kazdého roku vznasim podnét, aby zamé&stnanci vyplnili plany dovolenych na dany
rok, tabulky za celou organiza¢ni jednotku generuji a pfedavam ke schvaleni odborovym
centralam, nasledn¢ schvaluji v systému, funguji jako sty¢né osoba pro plany dovolenych

3) Oblast podnikové kultury vcéetné etického Fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu:
planovani a organizace akci z FKSP a firemnich akci, které sdruzuji kolektivni smysleni v
podniku, komunikace s vetfejnosti pfes portdl komunikace a vyfizovani externich podéni, znalost
a dodrzovani etického kodexu, komunikace se zaméstnanci

- do agendy v kancelafi feditele spada agenda spojena se stiznostmi cestujici vefejnosti, které
jsou vedeny v internim elektronickém systému FrontStage, pro co nejpiesnéjsi udaje komunikuji
se zaméstnanci OR Plzefi a ziskavam od nich informace o dané problematice.

4) Oblast tvorby a vedeni personilni agendy véetné prislusné legislativy: vedeni personalni
agendy mého oddéleni (HPP a DPC), véetnd lékaiskych prohlidek, kontrola terminti $koleni,

vedeni jejich dochazky, komunikace a kolegy z oblasti BOZP a PO, zajiStovani prostor pro

pravidelna Skoleni PO,



- komunikuji s odborem s generalniho feditelstvi, ktery mam na starost BOZP a pracovni trazy a
zajistuji a shromazd'uji udaje za Oblastni feditelstvi, které pak nasledn¢ pieddvam jiz
zkontrolované fediteli a nasledné k dalSimu zpracovani a predani nemocnému zameéstnanci.

- vpribéhu roku vedu agendu kontrol zprav z BOZP, které probihaji na jednotlivych

pracovistich.

5) Oblast agendy spojené s komunikaci s prisluSnymi organy: komunikace s nadfizenym
odborem personalnim u Spravy Zeleznic, komunikace s ufadem prace pii vedeni statistik
zaméstnanosti, komunikace s CSSZ pti dohledavani odpracovanych let byvalych i stavajicich
zaméstnancu a dalsi spoluprace pii kontrolach zaméstnanct v ptipad¢ podezieni na
nedodrzovani 1é¢ebného rezimu, komunikace s PCR pii vySetfovani zaméstnanct v piipadé
nehod, trestné ¢innosti, prestupcich.
- Nejvétsi Gast agendy spojené skomunikaci sorgany je komunikace sCSSZ a
komunikace snemocnymi zaméstnanci, kdyz mame podezfeni na nedodrzeni

neschopnosti prace do prvnich 14 dnech.



3 Zhodnoceni praxe studentem

V priibéhu mé praxe jsem mela moznost ponofit se do rozmanitého svéta lidskych zdroji a
personalni agendy, coz pfineslo mnozstvi pozitivnich zkuSenosti a obohatilo mé profesni
dovednosti.

V oblasti nabéru a adaptace zaméstnancti jsem ziskala hlubsi pohled na procesu ziskavani tdaju,
spravu vybérovych fizeni a administrativni tkony spojené s nastupem novych kolegt. Diiraz na
bezpecnost prace a efektivitu Skoleni pro nové prichozi piedstavuje pro mé cenny prvek
praktického pochopeni téchto aspektti na vliv lidskych zdroji. V oblasti fizeni a hodnoceni
pracovniho vykonu jsem si jiz na zacatku osvojila postupy spojené s agendou dochazky, ptiprave
mezd a sledovani vykonnostnich ukazateld, které zpracovavam jiz vice nez 2 roky. Prace s
internimi systémy a planovani Skoleni pro zaméstnance m¢ posunula ve vedeni komplexnich
procesti. V oblasti podnikové kultury jsem mohla pfispét k organizaci akci, které podporuji
kolektivni smysleni v organizaci. ReSeni stiznosti cestujicich vyzaduje pozornost k detailim a
efektivni komunikaci, coz mi pfineslo novy pohled na mezilidské vztahy v pracovnim prostredi.
Vedenim personalni agendy jsem nabyla zkuSenosti ve vedeni tidaji o zaméstnancich, spolupraci
s odbory a kontrolach BOZP na pracovistich. Prace s Iékarskymi prohlidkami a pravidelnymi
Skolenimi m¢ posunula ve spravé lidskych zdroja. V komunikaci s piislusnymi organy jsem se
naudila u¢inné vyjednavat s nadiizenym odborem personalnim, ufadem prace, CSSZ a PCR. Do
dohledévani zaméstnanct a vySetfovani ptipadil jsem vnaSela systematicky pfistup a peclivou
analyzu situaci.

Celkové lze konstatovat, ze praxe v oblasti lidskych zdroji pro mée piedstavovala obohacujici
zkuSenost, kterd mi umoznila 1épe porozumét komplexité pracovniho prostiedi a posilit mé

dovednosti ve spravé lidskych zdroja.



4 Zaveér

Z mého pohledu bych vykonanou praxi zhodnotila jako ptinosnou a z mé strany zvladnutou.

V prib&hu svého zaméstnani i praxe efektivné vyuzivam nabyté védomosti na VSTE a myslim,
7ze m¢ v mé pracovni cesté posouvaji dal a to hlavné v oblasti fizeni lidskych zdroju, které mé
velmi zajima a je mi blizké.

Diky této praxi jsem mohla navazat pracovni vztahy s n¢kolika dal§imi kolegy a tim budovat

vzajemné piijemné pracovni prostiedi.



