MESTSKY URAD

l ALASSKE Valasské Klobouky
Vi )
KLOBS()I{IEKY Masarykovo ndm. 189, 766 01 Val. Klohouky

VNITRNI POKYN €. 5/2014
PERSONALISTIKA

- Fizeni lidskych zdrojii na Méstském (fadé Vala$ské Klobouky

CiL
= Cilem ,Persondiniho minima“ je piné zapojit do personalniho fizeni Méstského Gfadu Valasské
Klobouky (déle jen M&U) viechny vedouci zaméstnance.

=  Soucasné je praktickym zémérem provést vedoucl zaméstnance potiebnymi kroky pfi vedeni
podfizenych a poslouZit jako privodce vedouciho zaméstnance na M&U v oblasti personalistiky.

*  Smyslem je ujednotit postupy a zjednodusit procesy tak, aby postupy byly efektivni a nezahlco-
valy nadbytecné odborny vykon vedoucich zaméstnancd.

*  Vnitinfl pokyn obsahuje postupy k zékladnim néstrojam fizeni lidskych zdroji — nédboru a vybéru
zaméstnanci, adaptaci novych zaméstnancll, vzdélavéni a vedeni zaméstnanci.

1 VYBER ZAMESTNANCU

1.1 POZADAVKY NA PRACOVNI MiSTO

Pracovni misto vychazi z Organizaéntho fadu schvdleného Radou mésta Vala$ské Klobouky. Na zékla-
dé potfeby obsazeni mista vyhladuje tajemnik vybérové fizeni. Soudasti vyhlaseni vybérového Fizeni
je specifikace dalSich poZadavka.

Vybérovou komisi jmenuje tajemnik dle zdkona €. 312/2002 Sb., o GFednicich Gzemnich samosprav-
nych celkd.



1.2 CiL VYBERU

wv s

=  Nabor a vybér je zdkladem pro vybudovani kvalitniho a uspésného tymu.
®  Nabor a vybér za¢ind jiZ zadanim poZadavkt.

=  Vidy musime pfedem védét, koho hleddme, jaké ma mit charakteristiky profesni, osobnostni,
koho potfebujeme z hlediska odbornosti, skladby tymu, jakou ma piedchozi praxi.

=  Pomtickou pro rozhodovani koho potfebujeme je také Kompetenéni model.

1.3 POSTUP VYBERU

 ROZHODNEME
A VYBRANEMU
KANDIDATOVI
NABIDNEME
misTo

Vyhodnotime
vysledky.

Provedeme 2. kolo
vyb&rového fizeni.

Provedeme 1. kolo
vybérového fizeni.

2volime strategii
vybérového fizeni.

Urtime poZadavky
na klitové
schopnosti a
dovednosti
pracovniho mista.

1.4 POZADAVKY NA UCHAZECE

=  Standardné je moiné specifikovat znalosti, dovednosti, pfistupy tj. osobnostni charakteristiky
uchazece, které komise bude sledovat a posuzovat. Pro tento Ucel se pouiije Kompetenéni mo-
del.

=  Kompetenéni model je soubor poZadovanych dovednosti a schopnosti definovanych
v jednotlivych kritériich, vymezenych slovni formulaci a hodnotici $kélou.

*  VyuZiti Kompetenéniho modelu poméha konkretizaci kritérii a zpfesnéni hodnoceni uchazede a
spravnost volby. Déle se uvadi obecné poZadavky na uchazete, na které je Zadouci brat zfetel.

= Vzdéldni, znalosti, dovednosti, postoje a pfistupy, osobnost.

=  Na zakladé popisu pracovni ¢innosti se pak formulujl podminky a poZadované ¢innosti k uchazeéi

Pozadavky na uchazece

1. Potfebné znalosti

2. Pozadované dovednosti !
3. PoZadované postoje a pristupy

4. Osobnost (kritéria podporujici typ pracovnf ¢innosti) ﬁ



Podle obsazované pracovni pozice specifikujeme poZadované schopnosti s vyuZitim kompetenéniho
modelu:

Typ pracovni ¢innosti Klicové schopnosti a dovednosti
(viz Kompetenéni model)

1.5 ZVEREINENI VYBEROVEHO RizeNi

Mista zvefejnéni vybérového fizeni:

Webove

ARG stranky

rozhlas

\ meésta
MISTA

ZVEREJNENI

Zpravodaj

\

Co ma oznameni obsahovat:

Ndazev organizace.

Nazev pozice, na kterou bychom réadi nasli vhodného kandidata.
Popis toho co by mél kandidét splfiovat.

Co, kdy a kam, resp. komu zaslat.

Odkaz na bliZsi informace.



1.6 LIDSKE ZDROJE

Na Uradu
prace
* Reference a znalost
konkrétnich osob -
prizvat je do
vybéroveho fizeni.
= Mezi lidmi, kteri
pracovali ve verejné
spraveé v jinych
méstech.
* Mezi Zenami na
materské dovolené.

Uvniti MéU - interni zdroje,
= Mezi byvalymi vyhlasit otevreni pozice
zamestnanci. nebo primo oslovit

= Mezi absolventy stazi
a praxi na MéeU.

= Na skolach.

1.7 VYBER KANDIDATA — POSTUP

Postup pfi vybéru nového zaméstnance je rozdilny podle funkéniho zafazeni. Obecné plati, Ze
¢im vy33i je pozice, tim je postup ndrocné;jsi a je tieba co nejpiesnéji definovat kritéria.

Pro ujasnéni, kterd kritéria jsou nejvhodné&jsi, je dobré si polozit otdzku: ,KOHO HLEDAME?“
K této otdzce je vhodné si zapsat nékolik hlavnich myslenek (jaky by mél byt ¢lovék, kterého ufad
potfebuje, k tomu je nutné znat kolektiv zaméstnanctll, do kterého ma byt zafazen stejné jako
popis pracovniho mista (zkuseny ufednfk, tymovy hrac, vstficny, ochotny spolupracovat atp.).

Soucasné je vhodné si zapsat, koho v Zddném pfipadé nechceme (napf. sdlista, buldozer, aro-
gantni, viezndlek apod.).

Doplnénf kritérii podle Kompetenéniho modelu.

Vybér nového zaméstnance se uskuteéiiuje zpravidla ve dvou kolech:
1. kolo

V 1. kole komise vybérového Fizeni se uchazeti posoudi podle jednotlivych pfihlasek a pfiloZe-
nych dokladi (Zivotopis, doklad o poZadovaném vzdélani, vypis z rejstiiku trestli, osvédceni,
opravneéni, rekvalifikace atd.).

Uchazete, ktefi nedolo#i néktery z pozadovanych doklad(, vyzve tajemnik M&U, aby ve thaté 15
dnl tyto dodali. Pokud tak neucini, jsou z dalsitho posuzovani automaticky vyrazeni.



= Vybrané uchazece predseda komise po dohodé s tajemnikem M&U pozve do druhého kola.

=  Pfedseda vybérové komise zajisti zasldnf pozvanek do 2. kola vybranym uchazeéiim.

2. kolo

= 2. kolo vybérového Fizeni probihd formou pohovoru, ktery miZe byt rozSifen o pisemny text
osvédcujici pozadované znalosti.

= Vpfipadé, Ze jsou rozdilna stanoviska nebo se rozhoduje mezi dvéma a vice zajimavymi kandida-
ty muze se uskutecnit dalsi kolo vybé&rového fizeni.

=  Komise stanovi pofadi jednotlivych uchazett a doporuéi tajemnikovi M&U k pfijeti do pracovni-
ho poméru, pfitemz konecné a rozhodujici slovo ma tajemnik. U vedoucich odbor(i ma konecné
slovo Rada mésta Valasské Klobouky.

*  Pfedseda vyb&rové komise po dohodé s tajemnikem M&U pisemné vyrozumi vybraného uchaze-
¢e a pozve ho k ustnimu jednani ohledné néastupu do pracovniho poméru. Pisemné jsou pak vy-
sledky vybé&rového Fizeni odeslény viem uchaze&@im. Rozesilani zajistuje tajemnik Mé&U ve spolu-
praci s kanceladff Gfadu.

Formuldf pro 1. kolo vybérového fizeni (vzor)

Prehled uchazeti vybérového Fizeni

Por. &. Jméno Adresa €. jednaci Postup do Poznédmky
- . _2. kola

! ? | 5 l;

i | . | |
FormulaF pro 2. kolo vybérového fizenf (vzor)

Prehled uchazetl vybérového fizeni
Pof. ¢. Jméno Adresa Test . Fonamky Névrh pofadi
z ustniho pohovoru
T 2. o s

| | | | |
| - | | |

1.7.1 Posouzeni kandidatl ~ profesni Zivotopis

Prvni tiidéni uchazecd probihd na zakladé hodnoceni zaslanych doklad(. V Zivotopise je dlleZiti si
viimat zejména:

Zivotopis ~ informace o uchazei
=  zdkladni osobni tidaje o kandidatovi
= dosaZené vzdélani

= pracovnf zkudenosti



informace o ostatnich dovednostech

jazykové vybaveni, znalosti informagnich technologii a programd, fidicské opravnéni
jak vypadaji ,zajimava mista“ v Zivotopisu

mezera v ¢asové historii uchazete

posledni uvadéna pracovni pozice

pracovni pozice uchazece, kterd nebo které se nejvice pfibliZuji nasi obsazované pozici — zde se
mUzZeme dozvédét mnoho o rediné zkusenosti a dovednosti kandidata

kratkodobé pracovni poméry v Zivotopisu — na misté je vidy se zeptat pro¢ tyto kratké zamést-
nani existovaly a jaké byly diivody odchod

zajimavosti v Zivotopisu napf. dlouhodoba zahranicni stdz, vyjimecny koni¢ek a podobné (mohou
odhalit zajimavé rysy kandidata)

Pro¢ se vybérem zajimavych mist zabyvat?

Zajimava mista v Zivotopisu ndm umozni diskutovat s kandidatem do hloubky a hodné konkrétné
o jeho zkusenostech.

Tato technika nam také umozZnuje odstranit jednu z nejvétSich chyb, kterych se dopoustéji &le-
nové vybérové komise — mélky zabér rozhovoru a klouzédni po povrchu. Timto zplsobem sice
dokadZzeme probéhnout v rychlém tempu cely Zivotopis, ale o kandiddtovi se toho moc nedozvi-
me.

1.7.2 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor umoiiiuje prvni osobni kontakt s uchazetem o zaméstnani. | v pFipadé&, Ze jde o
uchazece 2 vnitinich zdroju, jde o prvni osobni jednan( s nim ve struktufe a s hledisky (kritérii), které
pfedstavi uchazece z nového thlu pohledu.

Pravidla:

1. Predseda komise si zajisti ucast vech ¢lentl komise.

2. Dopredu si dohodnou kritéria a jejich znamkovani.

3. Je moiné vyuiit kompetenéniho modelu pro vybér kritérii.
4

. Je nutné védét ,KOHO HLEDAME" — co musi splfiovat, co by mél znét, jakého ho chceme mit,
aby zapad| do kolektivu.

b

Je dlleZité vymeszit si dostatek €asu a zvolit vhodné prostiedi.
6. Vsichni €lenové komise musi dikladné znat viechny dokumenty o uchazeéi.

7. Predseda komise stanovi Casovy plan a pofadi uchazec(.

Struktura vybérového pohovoru

Uvitani a pfedstaveni.



1

Ujisténi se o situaci, je-li vie v pofadku (nechat ho vydychat a zklidnit). Lze pouiit otdzky, kterymi
se projevi zdjem o ného: ,Jakd byla cesta? Nasel jste nds hned? V klidu se pFipravte, nepotfebu-
jete ...?”

. Zjistovaci otazky
provéfovani odbornych znalosti
ujisténi, Ze jde o stejné pracovni misto z hlediska obou stran
redlné motivy (budoucnost)
situace, potteby (soucasnost)
co si myslim o svém pfinosu pro tfad v dané funkci
proc zrovna on by mél byt vybran — jaké ma pro funkci pfednosti
. Informace o budouci pozici
¢asova ndrocnost, zda ma predstavu, co to obnasi
co se po ném bude chtit
jak je schopny/ochotny pracovat pfes€as v pfipadé potieby
jakou ma zvldstni znalost nebo zplsobilost

jakou ma predstavu o piijmu, kariére

3. Ovéfit si, zda dodlo k souladu pfedstav s realitou

Klast otdzky: ,Rozumél jste viemu? Chcete se na néco zeptat? Vyhovuje to vasim pfedstavéam?”

4. Upfesnit si dal$l postup — provést shrnuti a domluvit se co se bude dit dal

5

shrnout co se feklo
domluvit se na tkolech (co pfinést, zpracovat)
domluvit si dalsf schiizku, nép‘r'iklad pro upiesnéni nékteré nejasnosti

, Rozlouteni a sdéleni o terminu stanoviska

Jaké klast otazky

Abychom se dozvédéli potfebné informace, klademe oteviené otdzky. Jsou to takové otézky, na které
nelze jen odpovédét ANO/NE, ptéme se zptisobem:

jaky, ktery,
kolik, proc,
co si myslite, jak vidite,

co navrhujete?

Na uzaviené otdzky vdm muie kandiddt odpovédét jen ANO/NE. Pfiklad: Pracoval jste jiZ vtomto
oboru? Na oteviené otazky nelze Fict jen ANO/NE, vede k rozvinuté odpovédi.

Otazky pro inspiraci
Otéazky na vzdélani

Proc jste zvolili studium prévé tohoto oboru?



=  Vénoval jste se néjakym pracovnim aktivitam v priibéhu vaseho studia?

= Covam tyto aktivity pfinesly?

= Jaké jsou Vase dal$i zajmy?

Otazky na pracovni zkusenosti, kariéru:

= Jakd organizace prace Vam vyhovuje?

=  Pracujete radéji vtymu nebo sam? Proc pravé sam/v tymu?

=V em spocivaji Vase pfednosti, na ¢em stavite?

= Jakych Uspéch si nejvice vaZite z pfedchazejicich zaméstnani?

= Myslite si, Ze mate schopnosti vést druhé? Uvedte priklady.

= Jak si pfedstavujete svého nadfizeného? Potkal jste nékdy takového clovéka ve své praxi?
= Co vam nejvice vadilo na pfedchazejicim pracovisti?

Otdzky na profesni pfistupy:

= Jaky charakter prace vam nejvice vyhovuje?

= Jak pfistupujete k feSeni probléma?

® S jakymi lidmi se Vam nejlépe spolupracuje a naopak?

Otazky na osobni zajmy, postoje, cile:

»  Cemu pfipisujete vase dosavadni Gspéchy?

=  Co octekdvdte od nového mista? Jaké mate cile do budoucna?

= Je vase pfedstava o své kariéfe spjata spiSe s penézi/postavenim/osobnim uspokojenim?
=  Co povaiujete za své silné/slabé stranky? Jak rozvijite silné stranky a odstrafiujete slabé?
Neptimé otazky na zjisténi motivu:

= Co vas na té praci bavi?

= Mate pfedstavu o adekvatnim ohodnoceni?

= Ceho si cenite na lidech?

= Covam vyhovuje v praci?

= Jste v soucasném zaméstnani spokojen?

=  Covam v prdci nevyhovuje?

= Jaké mate pfedstavy do budoucna z hlediska bydleni?

€eho si viimat pfi pohovoru

SPRAVNE ' ~ NESPRAVNE

Ceho si viimat

Protikladna sdéleni zpochybriuje obsah Fe-
¢eného. Kladné sdéleni provazené ironickym
usmévem. Vyjadreni hnévu provazené bazli-
vym Usmévem. Vyjadieni naklonnosti a
soucasné chybi Usmév a uvolnéna tvar.

Sladéna s obsahem sdélovaného podtrhu-

MIMIKA je verbalni sdéleni.




ODSTUP,

FORMA SDELEN!

Pohled do o¢i pfi osloveni, pravideln&
pFeruSovany a uvoinény otnf kontrakt
podtrhuje véZnost obsahu a jeho uréeni
partnerovi.

Ridky kontakt — nejistota v obsahu sdéleni,
strach z partnera, pocit viny, pchrdani. Staly
pohled do o€, zirdni - projev agrese, pieva-
hy nebo Uzkosti.

| Sladénd s obsahem a slovnim projevem,

pfimérend Cetnost, rozsah a tempo vzbu-
zuje presvédcivost, klidné sebevédomi,
promyslenost obsahu.

Piehnané népadné pohyby znamenaiji ner-
vozitu, napétf, nejistotu, narusujf soustfedé-
nf partnera na obsah sdéleni.

Uvolnéné vzpiimené dréen( hlavy zname-
né oteviené, upfimné, pfimérené sebejis-
té jedndni a pocit bezpedi.

Skion trupu mirné dopiedu znamena pfi-
blizeni, zdjem o partnera, dobry pocit

z rozhovoru, koncentraci na partnera a
obsah jeho sdélenf.

Hlava pfili§ vysoko znamena panovacny,
nadhled, odstup.

Hlava pfiili§ sklonéna znamen4 nejistotu,
pocit viny, podfizenost, pocit ohroZenf, ne-
chut komunikovat oteviené.

Mirny zékion téla znamena oddaleni, rezer-
vovanost, nedlvéru, nechut k partnerovi €i
obsahu sdélent, vahéni.

PHlisny pfedklon té&la miZe znamenat na-
tlak, velky dlraz, utok, snahu o konfrontaci
nebo netrpélivost.

Respektovani osobniho prostoru partnera
podporuje uvolnény pocit bezpeél, svobo-
dy, koncentrace na partnera a sdélenf.

Nerespektovan( potieby partnera po odstu-
pu & blfzkosti partnera zneklidfiuje, plsobi
odtaZité nebo vlezle aZ agresivné.

Primérené vyskové rozdily, uréitost, mék-
kost a soucasné pevnost, spravné diikazy,
dobra slysitelnost, pfiméfend intenzita

vyvoldva pifjemny pocit z kontaktu s part-
nerem, emoce jsou v souladu s obsahem.

Monoténnost ¢i teatrainost, nevyraznost,
chvéni malé & pfehnané duarazy, $patna
slySitelnost znamena lhostejnost &i pfehna-
né sebeprosazeni, §patny kontakt s partne-
rem a jeho sdélenim, nejistota.

Pirozené prodlevy k promyslené, upfimné
odpovédi znamenajf otevienost, sebejisto-
tu. V€asna odpovéd' na negativni projev

|| znamené asertivni postoj. Zédn4 odpovéd

jako asertivni vyjadfeni tehdy, jsou-li slova
nadbytecna.

Dlouhy odklad odpovédi vyvolava nejistotu,
napétf, obranu.

Z4dn4 odpovéd jako pasivni forma agrese
{trucovani).

Skéakanf do Feti jako aktivni forma agrese
{vytlaovan( partnera z dialogu). Odpovéd za
kaZdou cenu jako vyhovéni poZadavku ,slus-
nosti,” bezbrannost vici manipulaci, ne-
schopnost viéi agresivnimu & obtéZujicimu
partnerovi.

Strucnost, jasnost, upfimnost, spontanei-
ta, emoéni pfiméfenost je pravdivou,
pfiméfené sebejistou informaci o momen-
talnim pocitu.

Jasné gramatické vyjadieni: KDO sdéluje,
CO sdéluje a KOMU sdéluje.

Zastfrani pocitl, které ve mné partner vyvo-
lal, dlouhé mlhavé opisy vlastniho obsahu.
Nejasné gramatické vyjad¥eni znamen4
neochotu apelovat na druhého, nést disled-
ky svych pocitd, pfan(, ndzoru, obava z od-
mitnuti.

Jak pohovor vyhodnotit

Béhem celého pohovoru sledujeme, jak €lovék plsobi:

= pozitivita, vstficnost, pfijemné vystupovaéni,

= dovede se nadchnout pro néco, o ¢em se rozpovida,

= umi naslouchat a vnima, co fikaji druzi,

= schopnost zareagovat na piekvapivou otdzku nebo situaci,




= u nervézniho ¢lovéka — toto vnimat zejména ve chvilich, kdy se uklidni a rozhovofi o nécem, co
ho zaujalo (na chvili zapomene na nervozitu).

Soustfedime se na motivaci, kterou ma uchazec pro to, aby zde pracoval:

= pro¢ chce pracovat,

= jaky vyjadiuje zdjem,

= jak o praci ,bojuje,”

= jaky postoj zaujima (musim byt nékde zaméstnan X chce nékde délat dobrou préci),
= jak se stavi k nepfijemnym rysiim prace (samozfejmost X nutné zlo)

SnaZime se poznat/rozumét jeho osobnosti a postojim:

= pfistup k lidem kolem sebe (konfliktnost X nekonfliktnost),

=  vyhranéné postoje k nékterym skupindm lidi, které by mohly zplsobovat problémy vici kolegiim
nebo zédkaznikim,

= schopnost fesit problémové situace,

= nedramatizuje véci, ale neni ani laxni.

Zjistujeme si jeho znalosti a dovednosti:

= schopnost komunikovat,

*  srozumitelné vysvétlovat,

* reagovat na potfeby klientd,

= snaZime se odhadnout, kolik véci se uchaze¢ bude muset naudit, aby byl schopen vykovavat pra-
ci.

Zjistujeme si predchozi zaméstnani a soustiedime se na zodpovédnost, tu pozname nejvice z toho:

= jak dany ¢lovék oSetfuje odchod z pfedchoziho zaméstnani,

= jak o ném oteviené& komunikuje,

= jestli odchazi ,,v dobrém“ nebo ,Spatném,”

»  jaky dlivod uvédi apod.

Odhadujeme pracovni navyky, které si uchazec s sebou nese:

= rychlost, pracovni tempo, sila provozu,

= zodpovédnost v pinéni povinnosti,

= zplsob kontrolovani nadfizenym,

= vtomto ohledu je pro nds dileZity zejména rozdil mezi ndroky u nés a v pfedchozich zaméstna-
nich,

= schopnost setrvat del$i dobu u jedné préace (vyvarovat se fluktuantd, ktef{ nevédi, co chtéji, ne-
mohou najit, co by je bavilo).

VyuZit{ Kompetencniho modelu a pozadavki na pozici:

P¥i posuzovéni kandidata se jako podpora vyuzije Kompetencni model. Sledujeme jak jeho chovéni a
prezentované zkuSenosti jsou v souladu s poZzadavky na obsazovanou funkci.



1.8 UKONCENI VYBEROVEHO RIZENI

Po skon&enl vybérovych pohovorii a jejich vyhodnoceni je zavére&nym krokem celého procesu vybéru
oznameni vysledki vybérového fizeni Géastnikiim. Dhleité je dat zpravu o vysledku vybérového Fize-
ni véem kandidattm.

Rozdéleni uéastnikl vybérového fizeni:

NeUspé&Snym uchaze¢lim se odeSle pisemné sdéleni a vyzvou se, aby si vyzvedli doklady pfilozené
k pFihla3ce.

Hodnoticl komise doporuéf uchazete kompetentnim osobam (tajemnikovi M&U) nebo organtim (rada
mésta). Po schvaleni nasleduje podpis pracovni smlouvy nebo predani jmenovaciho dekretu.

Pisemné vyjadreni vSiem uchaze¢tm rozesild kancelf Gfadu po schvéleni tajemnikem MéU.



1.9 SHRNUTI - CELKOVY PROCES VYBERU

Zdavodnéni a schvaleni pracovniho mista

Poiadavek na vybsr

A S U —

Upresnéni pofadavhuy - schizka hodnot omise (nebo cdpovedneho prac.) + tajemnik

1. Pepis pracovni pozice, profd kandidata/zamestnance, kompeteéni madel + dopliujici pozadavky
2. Urceni strategie naboru (metody naboru, £asovy plan)

3. Druh prazovnitho pomeru (nabrada 2a odchod, zastup za MD a RD, zdvojena pracovni porzice, novs PP

Zahajent vyberu eni VR

{resg. nove vybérove rizeny)

-“ Zamitnuti nevhodnych CV 1. kolo posouzeni 1ajem

Porvani vybranyeh uchazecu

Neuispginy uchazeé v 2 kole

Neni vybran Zadny uchaze

f Odpovéd zamitnutym
uchaze£lim a odesléni i

tokies \ 2 Uy banemutichazet I ; I Kandidét natidku nepryal

Adminisirativa

Koner adaptace, 2V ramestoanc

Pokratovan



2.1. METODIKA ADAPTACE

2 ADAPTACE NOVYCHZAMESTNANCU

Cilem adaptace je, aby novy nebo pfefazeny zaméstnanec pochopil a akceptoval svou novou roli a
samostatné vykonaval pracovni Gkoly na daném pracovnim misté co nejdFive po svém nastupu do

tifadu — dobfe a Gdinnd.

2.2. ADAPTACNI PLAN

Adaptaéni pldn ma podobu seznamu krokd, podle kterého postupuje novy zaméstnanec a jeho pfimy
nadfizeny.

Jméno a pfijmeni
zaméstnance:

Pozice:

Odbor:

Jméno nadfizeného:

Jméno garanta:

Datum ndstupu: Y N

Ovéfeni tpinosti nastupni dokumentace (po-
depsana pracovni smiouva, platovy vymér,
doklad o vzdélant, vypis rejstiku trestd, zapoé-
tovy list + predesld praxe, popf. potvrzeni Gfa-
du prace, prikaz zdravotni poji¢fovny, potvr-
zenf o vstupnf lékai'ské prohildce (od zdravot-
nického zafzeni zabezpetujiciho pro Gfad z4-
vodni preventivni pééi), dohoda o bezhoto-
vostnim zasfiéni platu.

Kontakt na garanta:

Den
nastupu:

Seznameni s provoznimi systémy (dochéazka,
limity telefond, cestovné, stravné apod.).

Mzdova Géetni

Proskoleni BOZP a PO.

Mzdova tcet- Den
ni/vedeni odboru nastupu:

Seznameni s pracovi§tém, predstaveni kolegd.
Upozornéni na bezpeénostni rizika (BOZP na
pracovisti).

Vedoucf pracovnik Den
nebo jiny uréeny nastupu:
zaméstnanec

Vstupni rozhovor, sezndmenf s popisem pra-
covnf &innosti, zadé&ni konkrétnich cill, Gkold a
termind pro zkuSebni dobu a sezndmeni s oce-
kdvanimi pro tuto dobu.

Vedoucf pracovnik Den
nastupu:

Pfeddani programu/harmonogramu adaptace.
Konkrétni rozsah a forma harmonogramu
adaptace je v kompetenci vedouciho pracovni-
ka (doporucuje se zadat 3 konkrétni méfitelné
ukoly, které se na zavér adaptace vyhodnoti).

Vedouci pracovnik

Sezndmeni s organizaénf strukturou M&U.

Vedouci pracovnik




Seznameni s kli¢ovymi procesy MéU. Vedouci pracovnik
Seznameni s interni kulturou Gfadu (zvyklosti | Vedouci pracovnik
na MéU).
Setkani se zaméstnanci ve spolupracujicich Vedoucf pracovnik
pracovnich pozicich (pokud ano, vedouci pra-
covnik uréi vhodné spolupracujici pozice).

Vedouci pracov-

Zaskoleni do IT systémii.

nik/vedouci IT nebo
jim uréeny zam.

Studium zdkonnych a internich norem (obecné | Vedouci pracovnik

smérnice a lokalni normy). nebo jim uréeny zam.
- g Vedouci pracov-

Vstupni Skoleni. nik/tajemnik

Dal$i odborné gkoleni dle potieb funkce. Vedouci pracovnik

Sezndmeni s moZnosti vzdélavani. Vedouci pracovnik

Setkdni s vedoucim pracovnikem, dil¢i vwvhod- | Vedouci pracovnik

noceni adaptace po cca 3 tydnech.

Setkani s vedoucim pracovnikem, dil¢i vwhod- | Vedouci pracovnik

noceni adaptace po cca 6 tydnech.

Zavéretné vyhodnoceni adaptace (nejpozdéji
2 tydny pfed ukoncéenim adaptace) - vyhodno-
ceni naplnéni stanovenych cili a ukold, ZV
zameéstnanci o prib&hu adaptace.

Vedouci pracovnik

Hodnotici rozhovor (pokud zaméstnanec po-
kracuje na své pozici, je vhodné provést zaro-
veil hodnotici rozhovor a stanovit si individual-
ni rozvojovy pldn na dalsi obdobi, pfipadné si
stanovit termin pro tento hodnotici rozhovor.

Vedouci pracovnik

Dalsi kroky

Dohodnuté tikoly




3 VZDELAVANIi ZAMESTNANCU

3.1 VSTUPNI PODKLADY

Cilem vzdélavacich aktivit je zlepSovéni G¢innosti pfi vedeni lidi a zvy$ovéni G&innosti a zacileni prace
zaméstnancl. Vzdélavéni podporuje zvySovéni kvalifikace a dovednosti, motivuje zaméstnance
k hledéni lepSich metod prace a lepsi Grovné vedeni ze strany vedoucich pracovniki. Tim lze dosaho-
vat vy$§i Uspésnosti jednotlivych zamé&stnanci, pracovnich skupin a v daisledku celého M&U.

3.1.1 Vychozi piedpokiady

*  Rozvoj respektuje, aplikuje a dodrzuje zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samosprav-
nych celk{i ve znéni platnych predpist.

=  Rozvoj M&U je Gzce spojen s rozvojem zaméstnancl.

= Rozvoj podporuje motivaci zaméstnanc(.

3.2 KONCEPCE VZDELAVANI

Koncepce piedstavuje zakladni rdmec pro rozvoj zaméstnancl na Ufadé:

v’ legislativni normy, podle kterych se uskuteéfiuje vzdélavani zaméstnancll pro statni a vefej-
nou spravu,

kategorie vzdéldvacich aktivit (obligatornf a fakultativni),

skupiny vzdélavanych zaméstnancti na Gfadu,

metodu zji$tovani potfeb,

kli¢ pro definovani obsahu vzdélavacich potteb,

vzor pro sestaveni pldnu vzdéldvani a stanoveni $kolicich program,

postup pro stanoveni odpovidajicich nakladd na skoleni,

AN N N N NN

zasady ovéiovani znalosti,
v’ evidence absolvovanych koleni.

Koncepce je podkladem pro plénovéni aktivit a finanéniho rozpo¢tu pro rozvoj zaméstnancli v pfi-
slusném obdobi.

Koncepce vzdéldvani (Skoleni a tréninkll) predstavuje osnovu, kterd reflektuje odbornost souvisejici
s vykonem spravnich Cinnosti a zdvazné legislativni normy a klade diiraz na aplikaci a dodrzovéni za-
kona:

v & 312/2002 Sh., o GFednicich izemnich samospravnych celkdl a 0 zméné nékterych zakon(,
ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen zakon o Gfednich),

v" & 262/2006 Sb., ve znénf pozdéjsich pfedpist,
v' zékoniku préce, ve znéni pozdéjsich pfedpist (déle jen zékonik préce),

v pfipadné dalSich specidlnich spravnich norem.



Znalost a rozbor vzdélavacich potfeb zaméstnancli - je tfeba vychdzet z analyzy reédlnych vzdélava-
cich potfeb jednotlivych zaméstnancii. Pro zjidtovani vzdélévacich potfeb slouZi klitové kompetence
jednotlivych vedoucich zaméstnancl (kompetenéni model).

Rozvoj fizeni lidskych zdroji (formovani osobnosti vedoucitho zaméstnance a rozvoj manaZerskych
dovednosti — vybér zaméstnancl, sestavovdni a vedeni zaméstnanci s vyuZitim individudinich schop-
nostf kazdého zaméstnance, hodnoceni zaméstnancli, uméni motivovat, tymova spoluprace).

3.3 OBSAH ROZVOJOVYCH POTREB A TVORBA PLANU

Plany vzdélavani a obsah rozvojovych potfeb vyplyvaji z hodnoceni zaméstnancl a z jejich profesni
potreby.

Profesni potfeby vyplyvaji z nasledujicich pozadavk:
= ze zkousky odborné zplsobilosti za iCelem opravnéni provadét spravni ¢innosti,
=  zdlvodu potieby znalosti novych legislativnich zmén,

vy
]

z iniciativy zaméstnance a jeho zdjmu o rozsiteni kvalifikace a viastnich znalosti v oboru.

Vystupy z hodnoceni zaméstnance

lde o potieby vyplyvajici z osobniho hodnoceni a formulované do individualniho rozvojového planu
Skoleni a rozvojové potieby se seskupuji od jednotlivych zaméstnanch do blok(, na zakladé kterych
se vytvori skupinové vzdélavaci programy.

Postup k realizaci vzdélavacich aktivit

=  Zaméstnanec pozada svého nadfizeného o ucast na Skoleni nebo kurzu, ktery potfebuje
k vykonu své prace, napi. zména legislativy, zména ucetnich postupu, novinky v oboru.

= (ast podiéha schvéleni tajemnikem.
= Vedouci odboru nebo personalista zabezpe¢l podani prihlasky.
= Personalista zajistf archivaci osvédcen.

=  Vedouci pracovnici ve spolupraci s finanénim odborem zajisti sledovéni éerpanych nékladu.

3.3.1 Skupiny a kategorie rozvoje

Skupiny

Z hlediska zaméreni rozvoje lez rozlisit 3 hlavni skupiny:
1. Vedouci zaméstnanci (tajemnik, vedouci odbord, vedouci oddéleni)
2. Ufednici
3. Ostatni zaméstnanci

V kaZdé skupiné je dobré vyhledat a vzdélavat zaméstnance pro zajisténi specifickych znalosti k fedeni
budoucich tkoll Gfadu a sledovat cile pro nastupnictvi a zastupitelnost.



Kategorie

1. Vstupnfvzdélavani
Pribézné vzdélavani
Zvlastni odborna zpUsobilost (ZOZ)
Vzdélavani vedoucich zaméstnanci
Dal3i rozsitujici odborné vzdélavani

Rozvojové vzdélavani ostatnich zaméstnancl

N oo v s W

Ostatni vzdélavani

3.4 PODKLADY PRO PLAN VZDELAVANI

Réamec pro sestavenl konkrétniho planu vzdélavani:

Plan vzdélavani a prohlubovéni kvaliﬁkace urednika
~ve smyslu ustanovem § 19 20 21 anash.r. € 312/2002 Sb (VZOR)

i Vzdélvaci aktivita Form vzélévénf Termin plnénl’ T Poznmky

Nejvyssi dosaZiené vzdé-
lani

Ostatni vzdélani

Podklad pro plén dalsiho vzdélavani a prohlubovani kvalifikace

Vzdélavaci aktivita Forma vzdélavani Plénovany termin/ Vyhodnoceni
termin pinéni a pozndamky

Vstupni vzdélavani

Priib&iné vzdélavani

Zvlastni odborna zplsobilost
Vzdéldvéni vedoucich tfedniki
Ostatni vzdélavani

Schvdlen dne | Sezndamen dne | Podpis zaméstnance | Podpis vedouciho odboru | Podpis tajemnika




4 VEDENIiZAMESTNANCU

4.1 FORMALNI NASTROJE K VEDENI ZAMESTNANCU

Smérnice

= Zakladnim fidicim ndstrojem na M&U Valasské Klobouky jsou platné vnitini smérnice — Pracovni
fad, Organizaéni fad. Pomoci t&chto vnitfnich pfedpist se uréuje organizaéni rozélenéni MéU,
odpovédnosti, povinnosti a prava jednotlivych odbord.

=  Pomoci vnitfnich predpist se rovnéZ stanovuji zavazné standardni postupy vykonu jednotlivych
&innosti pro celou organizaci. Platné vnitfni pfedpisy jsou k dispozici na intranetu M&U.

Porada

=  Porada slouii ke kontrole minulych ukol{, zaddni novych Ukold, pfeneseni informaci zaméstnan-
¢l respektive opaénym smérem a k rozhodnuti operativnich zéleZitosti a dotazli podfizenych.

=  Poradu svoléva tajemnik M&U zpravidla jednou za 14 dni.
Prikaz

Povinnosti vedouciho pracovnika je zadani specifikovat co nejjasnéji a nejpfesnéji, predat zamést-
nanci viechny potfebné informace, stanovit termin pInéni a zptsob a formu pfedani vystupu tkolu.

¢ we

Popis pracovni ¢innosti

=  Vypracovéni pisemného popisu pracovni ¢innosti je jednostranny ukon ¢inény pfimym nadfize-
nym, kterym muiZe zaméstnavatel (vedouci pracovnik) uloZit zaméstnanci pinéni specifickych,
pravidelné se opakujicich ukold.

=  Ukladané ukoly musi odpovidat pracovnimu zafazeni uvedeného v pracovni smlouvé zamést-
nance nebo jmenovanim.

‘PovéFeni k vykonu

Povéreni k vykonu vyZaduje pisemnou formu. Povéfeni vykondvat urcitou €innost se realizuje delego-
vanim urcitych pravomoci pfimého nadfizeného podtizenému zaméstnanci.



5 HODNOCENi ZAMESTNANCU

Zakladem systému hodnoceni je, Ze kaidy zamé&stnanec Gfadu pfispiva ke spravnému chodu svého
odboru a tim také celého Gfadu, a to nasledujicimi zpisoby:

*  Dosahuje individudlnich cilli a tim i pfispiva k pInéni skupinovych cili (oddéleni, odboru, celého
ufadu).

"  Roazviji své kompetence tj. zplisobilosti vykondvat dobfe svoji préci a kolegidlné vystupovat vici
spolupracovnikiim.

"  Posiluje své znalosti, dovednosti, kultivuje své chovani a pfistupy.

PFi hodnoceni zaméstnance je Zadouci nejen naplnéni definovanych cild, ale také zpasob, jakym za-
méstnanec cill dosahoval a bude dosahovat.

Uceleny systém hodnoceni obsahuje hodnoceni cilii a hodnoceni kompetenci. Hodnocenf je posta-
veno na dvou hlavnich hlediscich, které maji na sebe pfi dosahovani vwkonu zaméstnance tzkou vaz-
bu, aviak odli$ny charakter.

KOMPETENCE
JAK byl tkol provaden.

MERITELNE CILE
CO je ukolem

Hodnoceni die nastavenych KPI
ukazatelt.

Hodnoceni dle kompetencniho modelu,
jehoi projevy budou kombinaci hodnot
uradu pozadavkt na danou pozici.

HODNOCEN| KOMPETENCI HODNOCENI CiLO

5.1 HODNOCENI CiLU

Pfi hodnoceni cilG pracujeme s definovanymi cili Gfadu, pfitom uplatiiuje princip kaskddy, kdy cile
niz8ich sloZek jsou podfizeny cilim sloZek vy3Sich. Prvnim souborem v uceleném systému hodnoceni
jsou vykonové cile, tzv. tvrdd data nazyvana také klitové parametry vykonu. Tvrdé data jsou podle
funkéniho stupné zafazeni zaméstnanci nej¢astéji stanovena do t¥i Grovni:

1. v urovni celotifadové za ucelem vyjadreni soundleZitosti zaméstnance s vysledky celého Ufa-
du,

2. v Urovni Gtvarové (odboru, oddéleni) pro vyjadfeni soundleZitosti s vysledky spolupracovniki
v Utvaru, jako vyjadfeni podilu respektive vlivu zaméstnance na vysledku vlastniho utvaru

3. a koneé&né v trovni individudlini, kterd jsou bezprostifednim vysledkem ¢Einnosti konkrétniho
zaméstnance.



Hodnoceni cild (tzv. tvrdych ukazatel(l) zahrnuje:

¥v" hodnoceni cile individuélniho, vztahujictho se k vysledkm price kaidého jednotlivého za-

meéstnance,

v hodnoceni cile tymového (skupinového), na vysledku se podili nékolik spolupracujicich za-

méstnanc(.

Skala pro hodnoceni vykonovych cilG na Méstském G¥adé Valasské Klobouky

Kategorie hodnoceni Body Popis - obecna formulace

Optimalni Uroven 3

Pozadovana hodnota cilii plné dosahuje pozadovanych pa-

rametrd
PFijatelna Groveft 2 :thl:\;ta spinénf cili mirné nedosahuje poZadovanych para-

Nepfijatelna Groven 1 Hodnota spinéni cili nedosahuje poZzadovanyeh parametri

5.2 HODNOCENI KOMPETENCI (SCHOPNOSTI A DOVEDNOSTI K NAPLNENI CiLU)

Hodnoceni kompetenci s poZadovanymi pracovnimi schopnostmi, dovednostmi a chovanim (kompe-
tencemi), které vede k Uspésnému napliiovani cilGi a spolupraci napfi¢ firmou. Nastrojem pro hodno-
ceni téchto vlastnosti (zptisobilosti) je kompetenéni model.

Kompetencni model je pro hodnotitele voditkem pro posouzeni chovani a zpUsobilosti zamést-
nancll a vychazi z etického kodexu a hodnot tfadu.

Kompetencni model je kombinaci celotfadovych hodnot, popisli projevll a poZzadavk( Zadouciho
chovani pro jednotlivé pracovni pozice nebo skupiny zaméstnancg.

Kompetencni model zahrnuje méfitka chovani zaméstnanci, véetné podrobného popisu proje-
vi.

Definované projevy podle firemnich hodnot odrazeji bli#si pfedstavu o pozadovaném chovéni a
o kompetencich (zpdsobilostech).

s 2%

Hodnotici $kdla je odstupriovana ¢iselnou Skalou, kazdy stupen je formulovan slovné.

Jednotlivé kompetence jsou v kompetenénim modelu popsany pomoci projevll vyjadfujicich skuteéné
projevy chovani ve vazbé na tyto hodnoty a podporuji dosahovani cill. Skute¢né projevy hodnocené-
ho zaméstnance jsou porovnavany s kompetencnim modelem.



Skala pro hodnoceni kompetenci podie Kompetenéniho modelu na M&U Valagské Klobouky

Kategorie hodnoceni Popis stupné hodnoceni

Pristup a jednéni zaméstnance odbovfdé poiadované ﬁrovni ve
vét§iné projevﬁ

Ve vice prOJevech nedosahu;e pozadovanou uroven na pOZICI
Chovani zaméstnance neodpovida nérokam.

D Nedosahuje pozadavk

5.2.1 Vazba na odménu, rozvoj a kariéru

=  Dosahuje-li hodnoceny zaméstnanec pravidelné a dlouhodobé nadprimérnych hodnot kompe-
tenci, je vniman jako perspektivni a je mu ze strany nadfizeného vénovéna zvlastni péce, zejmé-
na v oblasti rozvoje.

*  Na zdkladé vysledkll hodnoceni je moZné posoudit pfipravenost pro nastupnictvi nebo zastupo-
vanl ve vlastnim ttvaru nebo i obsazeni vedouci funkce v jiném utvaru. Vidy je tfeba mit na pa-
méti, Ze jeho piiprava mu poskytuje pfileZitost.

=  Soucasné jsou rozvoj a perspektiva vyznamnym motivaénimi &initeli.

*  Ufad si tak pfipravuje interni zdroje vedoucich zaméstnancti a zajidtuje si zastupitelnost.

5.2.2 Vazba na odménovani

Vysledek hodnoceni ma standardné vliv na odmény, nikoli na osobni ohodnoceni nebo na pevnou
slozku mzdy.

= Hodnoceni cild se uskuteéni 2x roéné (jednou za pololetf), hodnoceni chovani 1x roéné soucasné
s celkovym ro€nim vyhodnocenim cil( a kompetenénich modeld.

*  Shrnujici hodnotici rozhovor s hodnocenim chovéni se uskuteéfiuje 1x roéné.
Hodnoceni vykonu (plnéni cild, dkold) je vazano na tzv. pololetni odmény

v provédi se 2x ro¢né,

v vysledek hodnoceni se tedy promitne do pololetnich odmén,

v odmény jsou vypldceny pololetné podle dil¢ich vysledk( plnénych cilt,

v

odmény jsou vypolitany na zdkladé vyplnéné aplikace v nastaveném algoritmu pouze za cile
bez hodnoceni chovan( (dle kom. modelu) a podle moZnosti rozpoétu zaméstnavatele.

Hodnoceni chovani 1x rotné soucasné s hodnocenim cild
v Hodnocenf se uskuteéni na konci roéniho cyklu souéasné s vyslednym hodnocenim cili.
v" Chovani se hodnoti 1x roéné.

v' Vysledek hodnoceni zahrnuje vysledné vyhodnoceni cilli i hodnoceni chovénf dle kompe-
tenénitho modelu. Odména se stanovi dle moZnosti rozpoétu zaméstnavatele.



6 MOTIVACE ZAMESTNANCU

Motivace je forma vedeni zaméstnanch tak, aby byl pozitivné a konstruktivné ovliviiovan pracovni
vykon a zdjem zaméstnanch o préci, zvySovani jejich odbornosti, zlepSovén( G¢innosti vysledkl jejich
prace a vytvafeni dobrych pracovnich vztaht, které pfispivaji k soucinnosti i spokojenosti zaméstnan-
cti a v dlisledku uspokojovéni potieb stétni sprévy a samospravy obcand.

Motivace je personalni nastroj:
v’ spojuje vykon s riznymi formami finan¢niho i nefinanéniho odmériovani,
v' zvysuje kvalifikaci zaméstnancl zajmem o rozvoj,
v usnadni ndbor a vybér novych kvalitnich zaméstnancd,
v

pfispéje k vnitFnimu pFesvédéeni zaméstnanct, které vede ke zdokonalovani svych schopnos-
ti.

Je-li systém motivace, zejména odméfiovani a rozvoj zaméstnance, propojen se systémem hodnoce-
ni, je hodnoceni zaméstnanci o to ucinnéjsi.

Hodnoceni podle cilGi stanovuje samostatnd Metodika podle stanovovéni a hodnoceni cild, kterd uva-
df také vazby mezi hodnocenim cilti a odmériovanim, stejné jako hodnoceni chovani.

6.1 FINANENI MOTIVACE

Rémec finanéni motivace je definovén platnymi pravnimi pfedpisy.
Slozky finanéni motivace uplatfiované na M&U Vala$ské Klobouky:

- zékladni plat

- osobni ohodnoceni
- zvlastni piiplatky

- pfiplatky za vedeni
- odmény

Pravidla pro vypldceni odmén na zakladé vysledkl hodnoceni jsou upravena vnitfnim predpisem.
Tajemnik ma opravnéni ke korekci vzhledem k disponibilnim mzdovym prostiedkiim a vyhodnoceni
dopadu spinénych cild.

6.2 NEFINANCNI MOTIVACE

Nefinanéni motivace je dopliikovou souéésti motivacnich nastrojd. V nasledujici ¢asti uvadime pouzi-
vané techniky.

Nefinanéni odména dle vysledkii osobniho hodnoceni

Po hodnoceni maZe nasledovat (vedle finanéni motivace) také motivace nefinanéni. NiZze uvadime
prehled finanéni motivace a nastroje pro nefinanéni motivaci. Sou¢asti motivace je i organizovani a
poskytovani zaméstnaneckych vyhod (stravovani, aktivity volného Casu, kulturni akce, sluzby posky-
tované zaméstnancim a jejich rodinnych pfislusnikiim apod.).



6.2.1 Techniky nefinanéni motivace

Ustni pochvala

Uginny motivaéni nastroj — pochvala mize mit riizné podoby: individualni pochvala, pochvala pfed
ostatnimi zaméstnanci, plsemnd pochvala napf. v podobé pisemného pod&kovani.

Vyhledani nové prileZitosti pro zaméstnance

Vhodna pro zaméstnance, ktefi zvlddajl bezproblémové svoji rutinni ndpli. Obvykle se jedna o nad-
standardni dkol, nové zadani, které pfedstavuje pro zaméstnance novy impuls. MiZe se jednat napf.
o zafazeni zaméstnance do fe$enf projektu, o Uéast v projektovém tymu.

Nabidnuti nové rozvojové prileZitosti zaméstnanci

Vhodnd pro zaméstnance, ktef( zviddaji bezproblémové svoji rutinni néplii. Mize se jednat napf. o
vyslani na pracovni cestu do regiond, na konzultace do jiného Gfadu.

Cilené vyslechnuti nazoru zaméstnance na feseni problému

Upeviiuje v zaméstnanci pocit dilleZitého &ldnku tymu. Casto je navriené feseni vyraznou pomocf pfi
feseni problému.

Delegovani nékteré z povinnosti vedouciho na zaméstnance
Motivace pro zaméstnance kombinovana s vyhodou Uspory ¢asu pfimého nadfizeného manazera.
Ustni vytka — pokarani

Umoiiiuje uvedenf pracovniho chovani do Zddouciho stavu. P¥i véasném poufZiti nemusf byt zamé&st-
nancem vnimano negativné, ale jako pomoc.

Odpovédnosti vedoucich zaméstnancd tFadu v hlavnich persondinich nastrojich

Personaini nastroj Kdo za néj odpovida Spolupracuje

Y

Vybér 2améstnance - Tajemnik

o : vedouci edboru
Pfijeti nového zaméstnance " Tajemnik Tajemm’k/Personalista
- Vytvoeieni adaptaéniho programu ' Vedeuei edboru Tajemnik/Personalista

Vyiizenf personaini administrativy ' Personalista ' Personalista

Uvodni proskeleni BOZP a PO Vedouciodboru Bezpeénostni technik

Uvodni sezndmenf s Gfadem | Vedouci odboru Personalista
| Realizace vstupniho vzdéldvani. ' Tajemnik - Vedouciodberu

Realizace adaptacniho programu " Vedouci odboru Tajemnik/Personalista
Vyhednoeeni adaptaéniho pregramu  Vedouciodberu ~  Tajemnik

Hodnoceni zaméstnanci Vedouci odboru - Tajemnik

Pribéineé vzdélavani zaméstnanch  Vedouciodboru ~ Tajemntk WA,

Motivace zaméstnancll . Tajemnik, vedouci odboru | Personalista

Tajemnik/Personalista a prisluiny |

| Vedenizaméstnanch  Vedoucfedboru, tajerntk



7 VZORY FORMULARU NA PODPORU PRACE S PERSONALNIMI NASTROJI

1. Pfehled uchazecl vybérového Flzeni

2. Uchazeti v 2. kole vybérového fizeni

3. Adaptacni plan (seznam krokd)

4. Plan vzdélavani a prohlubovani kvalifikace ufednika

5. Hodnotici formuléfe

Pozadavky na uchazece

1. Potfebné znalosti

2. Pozadované dovednosti

3. PoZadované postoje a pristupy |

4. Osobnost (kritéria podporujici typ pracovni &innosti) I

Klicové schopnosti a dovednosti
(viz Kompetenéni model)

Typ pracovni ¢innosti

Pfehled uchazecl vybérového Fizeni

. . . Postup do
PoF. & Jméno Adresa €. jednaci 2. kol g Poznamky
i
| |
| l
?
Prehled uchazecu v 2. kole vybérového Fizeni
Pof. ¢. Jméno Adresa Test , P?znamky Névrh poradi
z ustniho pohovoru
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~ ADAPTAENI PLAN

zaméstnance:
Pozice: Odbor:
Jméno nadfizeného: Jméno garanta:

Datum néstupu:

vede

Personalista

| Kontakt na garanta:

PFivitani pracovna Den
Ovéfeni liplnosti ndstupni dokumentace (po- nastupu:
depsana pracovni smlouva, platovy vymér,
doklad o vzdélani, vypis rejstfiku trestl, zépod-
tovy list + predesla praxe, popf. potvrzeni Ufa-
du préce, prikaz zdravotni pojistfovny, potvr-
zenf o vstupni lékaf'ské prohlidce (od zdravot-
nického zafizenf zabezpedujiciho pro tFad z4-
vodni preventivni pé¢i), dohoda o bezhoto-
vostnim zasflani platu.
Seznameni s provoznimi systémy (dochézka, Personalista/
limity telefond, cestovné, stravné apod.). mzdova Géetnl
Proskoleni BOZP a PO. Ferongiista o
nastupu:
Sezndmeni s pracovi$tém, piedstaveni koleg(. Fersanalistaineoo Den
L. vedouci pracovnik nastupu:
Upozornéni na bezpeénostni rizika (BOZP na Sy
o nebo jiny urcenf
pracovisti).
zaméstnanec
Vstupni rozhovor, sezndmeni s popisem pra- Vedoucf pracovnik Den
covnf ¢innosti, zadani konkrétnich cill, GkolG a néastupu:

termint pro zkuZebni dobu a sezndmeni s oée-
kavanimi pro tuto dobu.

Predani programu/harmonogramu adaptace.
Konkrétnf rozsah a forma harmonogramu
adaptace je v kompetenci vedouciho pracovni-
ka {doporucuje se zadat 3 konkrétni méfitelné
tkoly, které se na zévér adaptace vyhodnoti.

Vedouci pracovnik

Sezndmenf s organizaéni strukturou MéU.

Personalista/

vedouci pracovnik
Seznameni s kli€ovymi procesy spoletnosti. Vedouci pracovnik
Seznameni s internf kulturou Gfadu (zvyklosti | Vedoucl pracovnik
na MéU).
Setkani se zaméstnanci ve spolupracujicich Vedouci pracovnik
pracovnich pozicich (pokud ano, vedoucf pra-
covnik uréi vhodné spolupracujici pozice).
Zaskoleni do IT systémil. Vedouci pracovnik
Studium zdkonnych a internich norem (obecné | Vedouci pracovnik

smérnice a lokalnf normy).

nebo jim uréeny zam.

Vstupni $koleni.

Personalista

Dal$i odborné skoleni dle potieb funkce. Vedouci pracovnik
Sezndmeni s moinosti vzd&lavani. Personalista
Setkdni s vedoucim pracovnikem, dil¢i vyhod- | Vedouci pracovnik

noceni adaptace po cca 3 tydnech.




Setkani s vedoucim pracovnikem, dil¢i vyhod-

nocenl adaptace po cca 6 tydnech.

Vedoucl pracovnik

Zavéretné vyhodnoceni adaptace (nejpozdéji
2 tydny pred ukonéenim adaptace) - vyhodno-
ceni naplnéni stanovenych cild a tkoll, ZV

zaméstnanci o pribéhu adaptace.

Vedoucf pracovnik

Hodnotici rozhovor (pokud zaméstnanec

ven hodnotici rozhovor a stanovit si indiv

ni rozvojovy plan na dalsi obdobi, pFipadné si
stanovit termin pro tento hodnotlci rozhovor.

po- Vedouci pracovnik
kratuje na své pozici, je vhodné provést zaro-

idual-

Dalsi kroky

Dohodnuté Gikoly

Plan vzdélavani a prohlubovani kvalifikace ufednika

ve smyslu ustanoveni § 19, 20, 21 a nésl. r. &. 312/2002 Sh. (VZOR)

| Jméno:

PHjmeni:

Pracovni zafazeni: Zaméstnén od:

DosaZené vzdélani:

Vstupni vzdélavani

Termin akce: Potet dnii §kollcf e Cislo osvédéeni
akreditace

2vlastni odborna zplisobilost

Termin akce: Potet dnii §kollcf zafizenif Cislo osvéd&eni
akreditace

Pozndmky

Vzdélavani vedoucich Gfadniki

Obecnd Est Skolicf zafzeni/ Cislo osvédient
akreditace

Poéet dnui $koleni !

Obhajoba prace Termin | Téma

Poznamky

2Zvlastni East §kolfc{ zatizen/ Cislo osvédéenf
akreditace

Poéet dni $koleni |

Obhajoba prace Termin Téma

Vysvétlivka: do pozndmky uvést pfipadné problémy pti sklddani zkousky ZOZ nebo pfipominky z ji-

nych Skoleni a kurzt

Vystup hodnoceni kompetenci zaméstnance podle Kompetenéniho modelu

Hodnocené kompetence

Stupen

Rozvojové potfeba

Aktivita/Skoleni

Odbornost

Schopnost komunikovat

Schopnost fidit a vést

Pistup ke zméné

Specifickd kompetence odboru

Specifickd kompetence odboru




Pribéiné vzdélavani

*  Odborna profesni Skoleni — novely legislativy v samospravé a statnl spravé, sociologické studie,
SW aplikace,

=  rozvojové tréninky dovednosti a schopnosti — komunikaéni, prezentaéni, vedenf lidi, stresova
odolnost, jednani a vyjednévani,

=  prednasky a semindfe k ziskani nadhledu v oblasti profese nebo ve vedent lidf,

v v 2

=  konzultace na Gfadech stejného nebo vy3siho stupné,

= e-learning dle tématu.

ERE R T T _ Prab&inévzdéldvani :
Termin | Poéet Skolici zafizeni/

akce dnt Téma akreditace Cislo odsvédéeni

Piehled o dosaieném vzdélani vedouciho zaméstnance

Stfedni vzdélénf vieobecné
Stfedni vzdéléni odborné (obor)

Vy3Si odborné vadéléni

Vysokoskolské vzdélani bakalafské
Vysokoskolské vzdélani magisterské
Vysokoskolské vzdélani doktorandské
Postgraduadini - védecké

Dalsi profesni kurzy

Uznané vzdéléni dle MV ¢&. 511/2002 Sbh.

Uznané vzdélani dle § 34 zék. €. 312/2002 Sb.
Piipadné dalsi

7.1 HODNOTIC/ FORMULARE

1. Formulaf Hodnoceni cil(
2. Formuldf Kompetence pro vedouci zaméstnance

3. Formuladf Vyhodnoceni hodnoticiho rozhovoru
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Jméno: ] B Bozicé
P¥ijmenti: Hodnotici obdobi (M/R):
Odbor: Nadfizeny/hodnotitel:

1. Hodnoceni minulého obdobi — hodnotici $kéla

Kategorie hodnoceni Uroven

Optimalni droveri Zaméstnanec splnil cil dle zadani 3

Zaméstnanec spinil cil s vwhradami. Nedosahl pozadovaného vysled-
ku

Nepfijatelna Groven Zaméstnanec nesplnil cil (méné nei 70 %) 1

Pfijatelna urovefi

Popis cile Hodnocenti

Individuélni cile

cile.1

Cilé. 2

Cile. 3

Tymové cile

Cilc.1

Cile. 2

2. Stanoveni cili pro budouci obdobi

Popis cile Termin

Individualni cile

Cilc. 1

Cite. 2

cine. 3

Tymové cile

cie1

cite 2

Datum: Popis hodnotitele: Podpis hodnoceného:



ODNO OF ODNC DMPF

Jméno: Pozice:

P¥{jmeni: Hodnotici obdobi (M/R):

Odbor: Nadfifzeny/hodnotitel:

Hodnotici §kéla

Kategorie hodnoceni Popis stupne hodnoceni

A+ Prevyuje po¥adavicy Pracovni chovéni a jednéni zaméstnance je pifkladné.

Soustavné pFevysuje poZadovanou urovefi ve vét$iné projevi.

Pracovni chovéni a jednadni zaméstnance odpovida poZadované

A Spifiuje pozadavky urovni, v nékterych projevech ji maze i pfevy$ovat.
T Pracovni chovéni a jednéni zaméstnance odpovida poZadované
B Potfebuje zlepSeni . S : 2 ]
urovni s vyhradami v nékterych projevech.
C Nedosahuje poladavk Pracovni chovani a jednani zaméstnance neodpovidé poZadované

urovni ve vétdiné projeva.

Jednotlivé kompetence Hodnoceni Priklady z praxe Rozvojova potreba

QOdbornost

Schopnost komunikovat

Schopnost Fidit a vést

Pristup ke zméné

Specifickd kompetence odboru

Specitickd kompetence edboru

Celkové hodnocen{ Spliiuje/Nespliuje poZadavky

Datum: Popis hodnotitele: Podpis hodnoceného:



Jméno: Pozice:
PFijmeni: Hodnotici obdobi (M/R):
Odbor: Nadfizeny/hodnotitel:

Rozvoj na nasledujici rok — individuaini rozvojovy plan

Oblast rozvoje/cil

Zpusob dosazeni cile

Spinéno/Nespinéno

Celkovy zavér hodnoceni

Datum: Popis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

Valasské Klobouky 20. ledna 2014

Ing. Karel Svach, MPA
tajemnik M&U
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Preambule

Zaméstnanci Méstského Gfadu Valasské Klobouky pfijimaji , Eticky kodex zaméstnance” jako moralni
zévazek upravujici mravni postoje, chovani a jednani viech zaméstnanci.

Eticky kodex je souborem obecnych pravidel dopliujicich platné zakonné a jiné pravni predpisy.

Kazdy urednik a zaméstnanec verejné spravy je povinen pfi rozhodovani dodrzovat zakonnost viech
postupl a rovny pfistup ke vsem fyzickym i pravnickym osobam. Smyslem kodexu je vytvéret, udrzo-

vat a prohlubovat dlvéru verejnosti v Méstsky tGfad ve Valasskych Kloboukach a ve vefejnou spravu
obecné.

KaZdy ze zaméstnancl si je védom skutecnosti, Ze respektovani etického rozméru prace, a tedy jeho
vlastni dobré jméno, je nesmirné dlleZité pro vnimani prestize celého tfadu, jako celku. Zaméstnanci
chtéji vytvofit stabilni Urad poskytujici jesté kvalitnéjsi sluzby vefejnosti jak v samostatné, tak i pfene-
sené plsobnosti, a to v pfijemném prostiedi.

Zéakladnimi hodnotami, které ma a musi kazdy zaméstnanec naseho Uradu ctit a vytvaret tak zaklad
pro vybudovani a udrZeni diivéry vefejnosti, jsou profesionalita, klientsky pfistup ve verejné sluzbé,
odpovédnost, efektivita a tymova spoluprace.

Clanek 1.
Platnost etického kodexu

1. Eticky kodex stanovuje a popisuje zasady chovani a jednani zaméstnanci Méstského uradu Valas-
ské Klobouky. Je zékladni etickou normou vystupovani zaméstnancli Méstského uradu Valadské Klo-
bouky viéi vefejnosti a klientiim, ale i spolupracovnikiim, obchodnim partnerim a Gfadu samotné-
mu.

2. Eticky kodex navazuje na zakladni prava a povinnosti zaméstnanctl uvedena v Zakoniku prace v
oblasti obecnych etickych norem chovani a jednani. DodrZzovéni zasad v ném uvedenych bude mit vliv
na hodnoceni zaméstnance nadfizenym a na jeho profesni rist.

3. Vedeni Gfadu pfispiva k uplatriovani téchto zasad a tim i k efektivnimu vykonu verejné spravy vy-
tvafenim podnétného pracovniho prostfedi a zachovavanim rovného pfistupu k zaméstnanclim s
dirazem na hodnoceni predevsim podle kvality odvedené prace.

Clanek 2.
Zakonnost

1. Ufednik a zamé&stnanec Méstského Gfadu ve Vala$skych Kloboukéach plni Gkoly vefejné spravy
v souladu s Ustavnim poradkem, se zékony a ostatnimi pravnimi predpisy a s prdvem Evropské unie,
jakoZ i s mezinarodnimi smlouvami, kterymi je Ceskda republika vazana. Pfi pInéni Gkol vefejné spra-
vy jedna Urednik a pracovnik pouze v rozsahu zdkonem svéiené pravomoci organu verejné spravy a v
souladu s jejim ucelem.



2. V mezich zékona dfednik a zaméstnanec Méstského uradu ve Valasskych Kloboukach vidy voli
nejvhodnéjsi feSeni s ohledem na vefejny zdjem a na rozhodné okolnosti konkrétniho pfipadu a je
spravedlivy. Dbé na to, aby rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho hlediska vnimano jako nespraved-
livé. Do préav osob urednik a zaméstnanec vefejné spravy zasahuje jen za podminek stanovenych za-
konem a v nezbytném rozsahu, nutném k dosaZeni ucelu sledovaného vefejnym zdjmem, k jeho?

ochrané mu byla pravomoc svérena.

3. Pfi volbé nejvhodnéjsiho postupu Gfednik a zaméstnanec Méstského Gfadu ve Valasskych Klobou-
kdch respektuje v mezich pravnich pfedpisti téZ koncepce, priority a cile Gfadu, jeho vnitini pfedpisy
a pokyny nadfizenych vydané v souladu s timto kodexem.

Clanek 3.
Profesionalita

1. Zaméstnanec Méstského Gfadu ve Valasskych Kloboukach vykonava svou praci na vysoké odborné
urovni, kterou je povinen studiem pribézné zvySovat a dopliiovat. Je také povinen vynaloZit veskeré
Gsili k maximdiné efektivnimu a ekonomickému spravovani a vyuZivéani lidskych zdrojt, finanénich
zdrojU, zafizeni a sluZeb, které mu byly svéreny.

2. Ufednik a zaméstnanec Méstského GFadu ve Valadskych Kloboukach vystupuje a rozhoduje vidi
Gcastnikm pravnich vztahl objektivné a nestranné tak, aby je neuvadél v omyl o jejich pravech a
povinnostech, informuje je srozumitelné; veskerd hodnoceni provadi profesiondlné, objektivné, bez
emoci a bez sledovani osobniho prospéchu a v souladu s pravem a spravedinosti.

3. Urednik a zaméstnanec Méstského ufadu ve Vala$skych Kloboukach jedna s nejvy$si mirou slus-
nosti, porozuméni a ochoty a bez jakychkoli pfedsudkd, v souladu se zésadou rovnych pfileZitosti bez
ohledu na barvu pleti, pohlavi, narodnost, ndboZenstvi, etnickou pfislusnost nebo jiné charakteristi-
ky. Nepftipousti diskriminaci ¢i obtéZovani.

4. Ufednik a zaméstnanec Méstského Gfadu ve Vala$skych Kloboukach jedna korektné s ostatnimi
spolupracovniky i se zaméstnanci jinych orgéni vefejné spravy, respektuje znalosti a zku$enosti svych
kolegtl i jinych odbornik( a u¢inné je vyuzZiva i pro sviij odborny rist.

5. Ve shodnych nebo podobnych pripadech jedna urednik a zaméstnanec Méstského tfadu ve Valas-
skych Kloboukach tak, aby mezi jednotlivymi postupy nevznikaly rozdily, jez neni mozno oddvodnit
objektivnimi skute¢nostmi, zejména konkrétnimi okolnostmi daného pfipadu.

6. Urednik a zaméstnanec Méstského Gradu ve Valadskych Kloboukéch vyfizuje pracovni zaleZitosti
zodpovédné, bez zbyte€nych pratahl, nejpozdéji v zékonem stanovenych |hitach. PFi plnéni jemu
svéfenych Ukoll postupuje Ufednik a zaméstnanec tak, aby stranam ani Gfadu nevznikaly zbyteéné
naklady. Vynakldda veskeré usili, aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani a vyuZiva-
ni finan¢nich zdroja a zafizeni, které mu byly svéfeny, jakoZ i sluzeb, které mu byly poskytnuty. S té-
mito svéfenymi prostiedky naklada efektivné a hospodarné.




Clanek 4.
Stiet zajmd{, korupce a micenlivost

1. Ufednik a zaméstnanec Méstského ufadu ve Valadskych Kloboukach svym jednanim pfedchazi
situacim, ve kterych by byl vystaven moZnému stfetu svého soukromého zéjmu a zastévaného funké-
niho zafazeni. Soukromy zajem zahrnuje jakoukoliv vyhodu pro néj, jeho rodinu, blizké a pfibuzné
osoby a pravnické nebo fyzické osoby, se kterymi mél nebo ma obchodni nebo politické vztahy.

2. Ufednik a zaméstnanec Méstského ufadu ve Valaskych Kloboukach nesmi ohrozit vefejny zdjem
tim, Ze se bude odvolavat na svou pozici nebo funkci ve vécech, které nesouviseji s plnénim jemu
svéfenych Ukoll pfi vykonu vefejné spravy, a nebude svou funkci zneuZivat ve vztahu ke klientim.

v

3. Urednik a zaméstnanec Méstského ufadu ve Valadskych Kloboukéch se neziéastni Zédné ¢innosti,
ktera se neslu€uje s fadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tento vykon omezuje.

4. Pokud si Gfednik a zaméstnanec Méstského Gfadu ve Valasskych Kloboukach neni jisty, zda jde o
ukony sluditelné s jeho podilem na vykonu verejné spravy, projedna zaleZitost se svym nadfizenym.

5. Ufednik a zaméstnanec Méstského ufadu ve Valaskych Kloboukéach nesmi pfi svém rozhodovani a
v souvislosti s rozhodovanim pfijimat ani vyZzadovat jakékoli (i symbolické) dary ¢i jind zvyhodnéni pro
sebe nebo nékoho jiného, popfipadé jakymkoli jinym zptisobem pfipustit ovlivnéni pInéni jemu své-
fenych Gkoll v oblasti vefejné spravy, objektivniho hodnoceni véci a nestranného rozhodovani. Jaké-
koli (i symbolické) dary nebo vyhody poskytované tGfedniku a zaméstnanci vefejné spravy zaméstna-
vatelem timto nejsou dotéeny. Ufednik a zamé&stnanec vefejné spravy jednd tak, aby se pfi pInéni
jemu svérenych dkoll v oblasti vefejné spravy nedostal do postaveni, ve kterém by byl zavdzan nebo
se citil byt zavazan oplatit sluzbu ¢i laskavost, ktera mu byla prokazéna.

6. Urednik a zamé&stnanec Méstského Ufadu ve Valasskych Kloboukéch se vyvaruje vztahi vzajemné
zavislosti a nepatfi¢ného vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismus), jez by mohly ohrozit jeho ne-
strannost.

7. Jakékoli korupéni jednani nebo podezieni na takové jednani, o kterém se Gfednik a zaméstnanec
Méstského Gfadu ve Valasskych Kloboukdch dozvédél hodnovérnym zplsobem, je ufednik a zamést-
nanec Méstského GFfadu ve Valaskych Kloboukach povinen ozndmit svému nadfizenému nebo orga-
nu &innému v trestnim fizeni. Dale je Ufednik a zaméstnanec Méstského tGfadu ve Valasskych Klobou-
kdch povinen bezodkladné ozndmit nabidnuti ¢i ziskdni neopravnéné vyhody. Ve viech pfipadech,
kdy by mohla vzniknout pochybnost, zda ufednik a zaméstnanec Méstského uradu ve Valasskych
Kloboukach postupuje v souladu s timto ¢lankem, informuje Gfednik a zaméstnanec Méstského ufa-
du ve Valasskych Kloboukach svého nadfizeného a postupuje dle jeho pokynd.

8. Urednik a zamé&stnanec Méstského Giadu ve Valasskych Kloboukach zachovéva miéenlivost o sku-
te€nostech, které se dozv&dél v souvislosti s plnénim Gkoll verejné spravy, jez by mohly poskodit
nebo ohrozit ¢innost zaméstnavatele. Povinnost mléenlivosti se nevztahuje na skutecnosti, které
zakladaji podezieni na korup¢ni jednani.

9. Utednik a zamé&stnanec Mé&stského tfadu ve Valaskych Kloboukach je povinen zachovat miéenli-
vost o skutenostech, které se dozvédél pii vykonu Gfedni ¢innosti, zejména o osobnich Gdajich nebo
utajovanych informacich v rozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy, pokud neni této povinnosti v sou-
ladu s pravnimi predpisy zprostén.




Clanek 5.
Zasady etiky prace

1. Ufednik a zamé&stnanec Méstského ufadu ve Valadskych Kloboukéch jedna pii vykonu vefejné
spravy politicky nestrannym zplisobem. Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy nevykondava vefejnou
Cinnost, ktera by mohla narusit ddvéru verejnosti v jeho schopnost nestranné plnit Gkoly vefejné
spravy.

2. Urednik a zaméstnanec Méstského Uradu ve Valaskych Kloboukéch se v soukromém Zivoté vyhyba
takovym Cinnostem, chovani a jednani, kterd by mohla sniZit divéru ve vefejnou spravu v oéich ve-

fejnosti nebo dokonce zavdat pfic¢inu k ovliviiovani Gfednika a zaméstnance Méstského ufadu ve
Vala3skych Kloboukach. Jedna tak, aby jeho chovani pfispivalo k dobré povésti Giadu.

3. Vykon préce je spojen se zdsadami sluSného a spolecenského chovani, porozuméni, ochoty a s
dodrZovanim vieobecnych pravidel etické komunikace. Zaméstnanci Ufadu dodriuji pravidla spole-
¢enského a slusného chovani, vytvareji pfijemnou a vstficnou atmosféru a projevuji zadjem o klienta.
Formalni komunikaéni akty (pravidla telefonického a osobniho kontaktu) jsou jasné popsany
v upresiiujicich pravidlech.

3.1. Ufednik a zaméstnanec Méstského Ufadu ve Valasskych Kloboukach uZivd v zamést-
nani odév, ktery je adekvatni jeho praci a odpovida vaznosti jeho ufadu. Odév musi kore-
spondovat s pracovni pozici pracovnika. Pracovnik Gfadu je vidy upraven. Pracovnik Gfadu
nepouzivd vystiedni a vyzyvavé obleceni véetné doplriku.

3.2. Ufednik a zaméstnanec Méstského uradu ve Valaskych Kloboukach jednd s kazdym
ohleduplné, zplsobem p¥iméfenym jeho socidlnim schopnostem a komunikaénim potfe-
bam, a respektuje jeho individualitu. Veskera jednani s dotéenymi osobami vede Gfednik a
zaméstnanec Méstského Uradu ve Valasskych Kloboukdch taktné a zplsobem, ktery re-
spektuje distojnost téchto osob.

3.3. Urednik a zaméstnanec Méstského GFadu ve Valasskych Kloboukéach nejedné agresiv-
né, vulgdrné a vidy vyjadfuje neverbalné vstficny postoj (Usmév a pfijemné naladéni). Po-
kud jednd pracovnik s vulgarnim klientem nebo s klientem pod vlivem navykovych latek,
jeho forma jednani zlstava vstticnd a klienta je schopen odmitnout, zpacifikovat nebo
predat Méstské policii podle normativné stanoveného postupu.

3.4. Pokud pracovnik nema pfislusnou agendu na starosti, doporuéi klientovi osobné i te-
lefonicky kolegu, ktery s klientem zaleZitosti vyfidi. Pracovnici Ufadu zvedaji i telefony ko-
legl, pokud nejsou pritomni.

3.5. Pokud pracovnik neni pfitomen na pracovisti, zanecha na dvefich jasnou informaci o
svém zastupu s uvedenim jména a Cisla dvefi.

3.6. Pracovnik uradu se hlasi do telefonu témito Udaji v daném pofadi: pfijmeni, ufad,
Dobry den.

3.7. Pracovnik vidy zveda telefon a s klientem zdleZitost vyfidi, pokud nemuzZe zéleZitost
vyfidit, sdéli klientovi informaci, kdy bude ¢asové k dispozici.




Clanek 6.
Nakladani se svéfenymi prostiredky

Ufednik a zaméstnanec Méstského Ufadu Valasské Klobouky vynaklada, v souladu s pravnimi pFedpi-
sy, veskeré Usili, aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani a vyuZivani finan¢nich
zdrojli a zafizeni, které mu byly svéfeny, jakoZ i sluzeb, které mu byly poskytnuty. S témito svéfenymi
prostfedky naklada efektivné a hospodarné.

Clanek 7.
Uplatnitelnost a vymahatelnost

1. Kodex navazuje na zdkladni prava a povinnosti zaméstnanct uvedené v zakoniku prace a pracov-
nim Fadu. Zasadni porusovani bude posuzovano jako vaziné poruseni zakoniku prace, resp. pracovni-
ho radu se vSemi z toho vyplyvajicimi disledky.

2. Poukaze-li urednik a zaméstnanec verejné spravy opravnéné na neetické chovani, nebude mit jeho
jednani negativni dasledky v pracovnépravnich vztazich.

Clanek 8
Spolecna a zavérecna ustanoveni

1. Eticky kodex je zavazny pro vSsechny zaméstnance Méstského Uradu Valasské Klobouky.

2. Vydanim etického kodexu vznikd vSem vedoucim zaméstnancim Méstského uradu Valasské Klo-
bouky (tajemnikovi Méstského Uradu, vedoucim odbor(i) povinnost prokazatelné seznamit své podfi-
zené zaméstnance s timto etickym kodexem a hodnotit zaméstnance v pravidelném hodnoceni za
dodrzovani pravidel, formulovanych timto kodexem.

3. Touto smérnici rusi predchazejici Eticky kodex.

........................................................................

Ing. Karel Svach, MPA
tajemnik M&U






