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CAST
UVODNIi USTANOVENI

Tento pokyn blize upravuje oblasti:

- Obsazovani volnych pracovnich mist na Méstském uradé Lazné Bélohrad,

- adaptaci novych zaméstnancd,

- vzdélavani zaméstnancq,

- hodnoceni zaméstnancd.
Konkrétni postupy téchto procesl jsou uvedeny v dokumentu ,Doporucené postupy k zabezpeceni
rozvoje zaméstnancl Méstského uradu Lazné Bélohrad”.

CAsT Il
OBSAZOVANI VOLNYCH PRACOVNICH MIST
Cl.1
Vybér novych zaméstnanct
Vybér novych zaméstnancd je realizovan:

a) Bez nutnosti vyhlaseni vybérového fizeni, a to v pripadech, Ze se jednd o zaméstnance,
ktefi vykonavaji vyhradné pomocné, servisni nebo manualni prace nebo ktefi vykon
takovych praci fidi, anebo se jednd o sjednani pracovniho poméru na dobu uréitou (napfr.
vykon ¢asové omezené spravni Cinnosti; po dobu nemoci, materské Ci rodicovské dovolené,
uvolnéni pro vykon verejné funkce, ...),

b) na zakladé vysledku vybérového fizeni, které probiha v souladu se zdkonem ¢. 312/2002
Sb., o Urednicich uzemnich samospravnych celkl, ve znéni pozdéjsich predpist.

Cl.2
Okruh zaméstnancti, na které se vztahuje vybérové fizeni
Vybérové fizeni je vyhlasovano na funkce:
- Tajemnik méstského uradu,
- vedouci odboru méstského uradu.

Vybérové fizeni je rovnéz zakonnou podminkou pro vznik:
- Pracovniho poméru Urednika méstského uradu na dobu neurcitou

Vybérové fizeni neni treba realizovat v pripadé, Ze u zaméstnance dojde k presunu z pozice
Urednika na jinou pozici urednika. Pokud ma vak ufednik sjednan pracovni pomér na dobu urcitou
a dochazi u ného k pfesunu na misto Urednika s dobou neurcitou, vybérové fizeni absolvovat musi;
atoiv pripadé, ze absolvoval predchozi vybérové fizeni na dobu urcitou.

C.3
Postup pfi vyhlasovani vybérového Fizeni
a) Vybérové fizeni vyhlasuje:
- Tajemnik méstského ufadu na misto vedouciho odboru a ostatnich ufedniki méstského
Uradu, kterym je svéfen vykon spravnich ¢innosti,
- starosta, jde-li o vybérové fizeni na funkci tajemnika méstského uradu.
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Vybérové fizeni vyhlasuje tajemnik méstského ufadu ozndamenim na uUredni desce Méstského

Urfadu Lazné Bélohrad nejméné 15 dni prede dnem uréenym pro prihlaseni uchazec(
a zaroven zverejnénim na webové strance mésta.

b) Vlastni realizace vybérového fizeni

Pozadavek na obsazeni volného pracovniho mista vzndsi vedouci pfislusného odboru (po
pfedchozim uUstnim projedndni s tajemnikem uradu), prostfednictvim dokumentu ,Oznameni
o vyhlaseni vybérového fizeni“ - viz pfiloha. V tomto standardizovaném dokumentu doplni vedouci
odboru pouze casti ,charakteristika vykondvané Ccinnosti“, “poZadavky”, ,vyhody“, popfipadé
,dobu urcitou”. Takto vyplnény dokument predlozi vedouci odboru kdoplnéni

a schvaleni tajemnikem uradu. Ten poté ,0znameni o vyhlaseni vybérového fizeni“ zverejni.

Vyhlasuje-li se vybérové fizeni na misto vedouciho socialniho odboru méstského uradu, vzhledem
k ndplni prace (mino jiné i OSPOD), bude vedle obecnych pozadavkd kladenych na vedouciho
Urednika pozadovano vzdélani, a to:

Vysokoskolské vzdélani ziskané studiem v bakalaiském, magisterském nebo doktorantském
studijnim programu zaméreném na socidlni praci, socialni politiku, sociadlni pedagogiku, socialni
péci, socialni patologii, pravo nebo specialni pedagogiku.

Vyhodou potom budou zkuSenosti z oblasti socialné pravni ochrany déti a nahradni rodinné péce.

Vyhlasuje-li se vybérové fizeni na misto tajemnika méstského uradu, bude toto oznameni, vedle
pozadavk( kladenych na vedouciho urednika, obsahovat navic zakonnou podminku, Ze vedoucim
Uradu se mulzZe stat fyzickd osoba, kterd ma nejméné triletou praxi jako vedouci zaméstnanec,
nebo pfi vykonu spravnich cinnosti v pracovnim nebo sluzebnim poméru ke statu nebo
v pracovnim poméru k Uzemnimu samospravnému celku. Tato praxe musi byt splnéna v pribéhu
osmi let bezprostredné predchazejicich jmenovani do funkce. V pfipadé uchazece o jmenovani do
funkce tajemnika ufadu musi byt prfihlaska doloZena také cestnym prohldasenim o splnéni
pozadavkl na druh a délku predepsané praxe.

c) NaleZitosti prihlasky do vybérového fizeni
Uchazec poda pisemnou pfihlasku, ktera ma tyto nalezitosti:
- Presné oznaceni vybérového fizeni,
- jméno, pfijmeni a titul uchazece,
- datum a misto narozeni,
- statni prislusnost,
- misto trvalého pobytu,
- telefonni cislo, e-mail,
- (Cislo ob¢anského priikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana,
- datum a podpis uchazece.

d) Vycet dokladQ, které zajemce pfipoji k prihlasce:
- Profesni Zivotopis, v€etné udajli o odbornych znalostech a dovednostech, tykajicich se
spravnich ¢innosti,



- vypis z evidence Rejstriku trestll ne starSi neZz 3 mésice, u cizich statnich pfislusnikd téz
obdobny doklad, osvédcujici bezdhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy
doklad domovsky stat nevydava, doloZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

- oveérenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani,

- u vedoucich uredniku je tfeba predlozit osvédceni vydané MV podle § 4 odst. 1 zakona

. 451/1991 Sb. (lustracni osvédceni) a Cestné prohlaseni podle § 4 odst. 3 zakona
.451/1991 Sb.
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Neobsahuje-li prihlaska vsechny naleZitosti nebo nejsou-li k ni pfipojeny pozadované doklady,
tajemnik méstského Uradu vyzve uchazece, aby naleZitosti nebo doklady v primérené Ihité doplnil.
Poté preda pfihlasky pfedsedovi vybérové komise.

e) Zfizeni a Ukoly vybérové komise

Tajemnik méstského uUfadu jmenuje a odvolava vybérovou komisi, ktera posuzuje uchazece.
Komise je nejméné tficlennd. Alespon jedna tfetina ¢leni komise jsou Ufednici méstského Uradu,
ktery vybérové fizeni vyhlasil.

Pfedsedou vybérové komise byva obvykle vedouci odboru a dalSimi ¢leny jsou tajemnik uradu,
starosta nebo mistostarosta. Komise muZe byt rozSifena i o dalsi ¢leny (napf. o odborné
zpUsobilou osobu, radniho, ¢lena zastupitelstva,..).

Vybérova komise je poradnim organem tajemnika méstského uradu, v pripadé vybérového fizeni
na tajemnika méstského uradu starosty, ktery vyhlasil vybérové fizeni. Komise neni opravnéna
rozhodovat o vybéru nového zaméstnance; podava pouze navrhy a doporuceni. Jednani vybérové
komise je neverejné a pti jednani musi byt pfitomna nadpolovi¢ni vétSina vSech jejich ¢lena.

Vybérova komise posoudi, zda uchazeci predlozili uplnou pfrihlasku, tj. obsahuje-li vSechny
nalezZitosti prihlasky véetné pripojenych dokladl. Vybérova komise zpravidla pozve k osobnimu
jednani ty uchazece, ktefi splnili vSechny predepsané podminky.

Vybérova komise pofidi o posouzeni uchazecu pisemnou zprdvu, ktera obsahuje:
- Udaje o slozeni vybérové komise,
- seznam uchazecd,
- seznam a poradi uchazecu, ktefi predlozZili Uplné prihlasky, véetné predepsanych doklad,
a splnuji predpoklady a pozadavky stanovené v ,0znameni®.

Zpravu podepisuji vSichni pritomni ¢lenové komise a poté je tato zprava predana tajemnikovi
méstského uradu; v pfipadé vybérového fizeni na tajemnika méstského uradu je predana
starostovi.

Vybérové fizeni je ukonceno sepsanim pracovni smlouvy s vitéznym uchazec¢em ¢i jmenovanim do
funkce vedouciho urednika i tajemnika méstského uradu.

Tajemnika méstského urfadu do funkce jmenuje (odvolava) po predchozim souhlasu feditele
krajského ufadu starosta (bez predchoziho souhlasu feditele krajského uradu jest jmenovani i
odvolani neplatné).



Vedouci odbord na navrh tajemnika méstského uradu jmenuje (odvolavd) Rada mésta (bez navrhu
tajemnika jest jmenovani ¢i odvolani neplatné).

Cl.4
Role a zodpovédnost tajemnika méstského uradu v procesu vybérového rizeni
- Kontrola existence volnych pracovnich mist ve vazbé na ndvrh vyhlaseni vybérového fizeni,
- kontrola formalnich nalezZitosti podepsaného znéni ,0Oznameni o vyhlaseni vybérového
fizeni“, v€etné Ciselného oznaceni vybérového tizeni a doplnéni IhGty pro podani prihlasky,
- zverejnéni vybérového fizeni na Uredni desce méstského uradu,
- po uplynuti doby zvefejnéni vybérového Fizeni zkompletovani doslych prihlasek
a jejich predani pfedsedovi vybérové komise, kterym je zpravidla pfislusny vedouci odboru,
- jmenovani predsedy a ¢len( vybérové komise
- zaslani informace vSem neuspésnym kandidatim o vysledku vybérového fizeni - véetné
vraceni prihlasek a dalsich dokladd,
- osloveni vitézného kandidata; realizace krok(i smérujicich k nastupu nového zaméstnance.

Cl.5
Role a zodpovédnost predsedy vybérové komise v procesu vybérového fizeni
- Zajisténi vyhodnoceni vsech pfihlasek vybérovou komisi a zpracovani navrhu seznamu
uchazecd, ktefi budou pozvani k Ustnimu pohovoru,
- dojednani terminu konani vybérového fizeni s tajemnikem méstského uradu,
- vypracovani odbornych otazek pro uchazece a hodnoticich kritérii v pisemné podobég,
- vlastni realizace vybérového fizeni (pozvanky k vybérovému fizeni, vypracovani seznamu
uchazecl a zaslani tohoto seznamu ¢lenim vybérové komise),
- vyhodnoceni vybérového fizeni a vypracovani pisemné zpravy o vybérovém fizeni,
- zajisténi v€asného vraceni prihlasek zpét tajemnikovi méstského uradu.

CAST I
Adaptace novych zaméstnancti
Cilem adaptace je rychlé a kvalitni zapracovani nového zaméstnance na jeho novém puUsobisti,
véetné jeho rychlého ztotoznéni se s firemni kulturou. Zakladni Casova dotace adaptacniho
procesu je tfi mésice od nastupu, tedy po dobu béziné zkuSebni doby. Na adaptaci nového
zaméstnance se podileji a Uzce spolu spolupracuji, kromé zaméstnance samotného, uréeny garant
adaptace, vedouci pfislusSného odboru a pracovnici odboru tajemnika.

Cl.1
Role a zodpovédnost odboru tajemnika v procesu adaptace

- Pred vlastnim nastupem nového zaméstnance predani vSech potifebnych dokladl
k vypInéni (napF. osobni dotaznik, Zddost o posouzeni zdravotni zpisobilosti,..),

- zpracovani a pfiprava nastupni dokumentace (pracovni smlouva; platovy vymér; jmenovaci
dekret vietné dohody o sjednanych pracovnich podminkdch; dohoda o odpovédnosti
za schodek na svérenych hodnotdch, které je zaméstnanec povinen vyuctovat - na zdkladé
poZadavku prislusného vedouciho odboru),

- zaloZeni osobniho spisu,



zabezpeceni konkrétniho pracovisté (kancelare), véetné technického vybaveni,

predani vsech dokladll spojenych s nastupem zaméstnanci nejpozdéji v den nastupu,
seznameni zameéstnance sinformacnimi technologiemi a jejich pouzivanim, pridéleni
pristupovych prav dle pozadavku pfimého nadfizeného,

zajisténi proskoleni nového zaméstnance v oblastech BOZP a PO,

poskytnuti informace pfisluSnym odborim o ndstupu nového zaméstnance pro zajisténi
Ukont spojenych s nastupem (napf. prihlaseni zaméstnance na OSSZ, u zdr. pojistovny,..),
prabézind komunikace s novym zaméstnancem.

Cl.2

Role a zodpovédnost vedouciho odboru v procesu adaptace
V den nastupu pfivitani a predstaveni nového zaméstnance na odboru, dle charakteru
pracovni ¢innosti i na jinych odborech; prezentace predstav o vykonu agendy na dané
pracovni pozici,
zajisténi zpracovani ,Popisu pracovniho mista“ a po odsouhlaseni tajemnikem méstského
Uradu jeho predani novému zaméstnanci v den nastupu,
ve spolupraci s odborem tajemnika zabezpeceni technického vybaveni pracovniho mista,
zajisténi predani a prevzeti agendy, uréeni odborného garanta pro adaptaci,
vypracovani planu vzdélavani a jeho projednani se zaméstnancem; nasledné predani
tajemnikovi méstského urfadu k zalozeni do osobniho spisu.
projednani mozné pracovni staze nového pracovnika, ktery zajistuje OSPOD, na krajském
urade,
prabéind komunikace s novym zaméstnancem,
nejpozdéji 10 dnU pred ukonéenim zkusSebni doby provedeni vyhodnoceni socidlni
a odborné adaptace nového zaméstnance (ve spolupraci surenym garantem
hodnoceného) a spolu s tim podani navrhu na dalsi postup; navrh na pfiznani osobniho
priplatku, anebo zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé.

Cl.3

Role a zodpovédnost ur¢eného garanta v procesu adaptace
Pomoc pti prostorové orientaci, seznameni zameéstnance s organizacni strukturou,
seznameni zaméstnance s nejdudlezZitéjsimi body zdkona o urednicich, predevsim pak
v oblasti vzdélavani (vstupni vzdéldvdni urednikd, vzdéldvdni vedoucich urednikd, zkousky
zvlastni odborné zplsobilosti, pribéiné vzdélavani, ..); ve spolupraci s pfisluSnym
vedoucim zpracovani planu vzdélavani dle zakona ¢. 312/2002 Sb., a to nejpozdéji do doby,
kdy se zaméstnanec Ucastni prvni vzdélavaci aktivity (nej¢astéji do doby ucasti na vstupnim
vzdélavani),
prokazatelné vstupni seznameni zaméstnance se vSemi platnymi vnitfnimi normami,
sezndmeni zaméstnance sfondem pracovni doby; se zdsadami odménovani, véetné
informace o zpUsobu vyplaty mezd,
informace o moZnosti stravovani a o moznosti Cerpani prostredkl ze ,Socialniho fondu*,



- seznameni s agendou, kterou bude zaméstnanec vykonavat; a to bud osobné, anebo
prostiednictvim zaméstnance, ktery danou agendu doposud vykonaval, ¢i prostrednictvim
zaméstnance, ktery se v dané problematice orientuje,

- spoluprace s vedoucim odboru pfi hodnoceni zaméstnance ke konci zkusebni doby,

- prGbéiné setkdvani s novym zaméstnancem.

Cl.4
Role a zodpovédnost zaméstnance v procesu adaptace
- Pravdivé vyplnéni nastupni dokumentace,
- pfed nastupem podrobeni se vstupni lékarské prohlidce a predani dokladu o jejim
absolvovani pro zaloZeni do osobniho spisu,
- nejpozdéji v den nastupu absolvovani Skoleni BOZP a PO,
- dodrzovani vsech pravnich a vnitrnich predpist vztahujicich se k pracovni pozici,
- Ucast na konzultacich a odbornych skolenich,
- aktivni komunikace s garantem, vedoucim odboru a odborem tajemnika pfi adaptacnim
procesu.

CAST IV
VZDELAVANIi ZAMESTNANCU

C.1
Uvodni ustanoveni

Potfeba vzdélavani aredniki Méstského ufadu Lazné Bélohrad, vychazi z obecné potreby
komplexniho a kvalitniho fungovani verejné spravy.
NejduleZit&jsi zakonnou normou, ktera upravuje vzdélavani Gfednikl USC, je zakon €. 312/2002
Sb., o Gfednicich USC, ve znéni pozdé&j$ich predpisl
Cilem celého procesu vzdélavani je zajisténi kvalitniho a bezproblémového chodu uUradu, a to jak
ve vztahu k samosprave, tak pfi vykonu prenesené statni spravy.

Cl. 2
Vzdélavani dle zakona €. 312/2002 Sb.
a) Plan vzdélavani

Plan vzdélavani je dokument, ktery na zakladé identifikace individualnich potieb urednika
zachycuje klicové oblasti a konkrétni vzdélavaci aktivity, které ma urednik v ramci svého
rozvoje absolvovat.

Plan vzdélavani urednika navrhuje a nejméné jedenkrat za tfi roky vyhodnocuje vedouci
odboru.

b) Rovnocennost vzdélani

Rovnocennost vzdélani Ize uznat v souladu s pravnimi predpisy.

c) Povinnost Urednika

Urednik je povinen prohlubovat si kvalifikaci G¢asti na:
- Vstupnim vzdélavani,



- prubéiném vzdélavani,
- pripravé a ovéreni zvlastni odborné zpusobilosti, pokud je vyZzadovana,
- vzdélavani vedoucich urednikd (obecna a zvlastni ¢ast).

’

Vstupni vzdélavani urednikd

Ufednik je povinen ukonéit vstupni vzdélavani do 3 mésicti ode dne vzniku pracovniho poméru.
Ukonceni je prokazovdno osvédéenim. Doporuc¢enym zplisobem je vyuZiti e-learningu.
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Pribézné vzdélavani

Prabéiné vzdélavani zahrnuje prohlubujici, aktualiza¢ni a specializa¢ni vzdélavani urednik(
zaméFené na vykon spravnich ¢innosti v USC.

Zvlastni odborna zpusobilost

Prokazani zvlastni odborné zplisobilosti je podminkou pro vykon spravnich &innosti USC, které jsou
stanoveny pravnimi predpisy. Pokud je vyZadovana vedoucim odboru, uplatni poZadavek na jeji
ziskani neprodlené po uplynuti zkusebni doby.

Vzdéladvani vedoucich Gfednikll - vedouci Urednik, vedouci Uradu

Vedouci urednik je povinen ukoncit predepsané vzdélavani vedoucich urednikd do 2 let ode dne,
kdy zacal funkci vykonavat.

Cl.3
Financovani vzdélavani
Vzdélavani zaméstnancl je financovano z vlastnich zdrojli mésta (rozpocet na kalendarni rok).
Sprava rozpoctu vzdélavani (vlastni Cerpdni, sledovani cerpani) je v kompetenci tajemnika
méstského uradu.
Cl.4
Role a odpovédnost zaméstnance v procesu vzdélavani
- Realizace vzdélavacich aktivit vsouladu s planem vzdéldvani zaméstnance, popfipadé
s pozadavky, které vyplynuly z hodnoceni zaméstnance Ci z aktudlni situace,

- povinna ucast na vzdélavaci akci schvalené vedoucim prislusného odboru,
- predani ziskanych certifikatd, resp. jejich kopii k zaloZeni do osobniho spisu,

- provedeni vyhodnoceni kazdé vzdélavaci akce, které se zaméstnanec zucastni; interni
hodnoceni dodavatel( a konkrétnich lektord,

- podavani navrhl na témata ke vzdélavani svému pfimému nadrizenému.
Cl.5

Role a odpovédnost pfimého nadfizeného v procesu vzdélavani
- Zpracovani navrhu ,,Planu vzdélavani“ svym podtizenym,

- podavani navrh k Ucasti na vzdélavacich akcich svych podfizenych,

- po schvaleni tajemnikem Ufadu organizacni zajisténi Ucasti na vzdélavacich akcich pro
zaméstnance (vstupni a pribézné vzdélavani urednikd, 20z, ..),



- predani materiald k zajisténi ucasti na vzdélavaci akci parafované tajemnikem uradu na
odbor vnitinich véci k zajisténi ihrady vzdélavacich akci (faktury, objednavky),

- prubéind kontrola absolvovanych vzdélavacich akci (plnéni planu vzdélavani) svych
podtizenych,

- trvalé vytvareni podminek pro ziskdvani odbornych znalosti zaméstnancl potiebnych pro
zajisténi bezchybného vykonu svérenych agend,

- respektovani principu hospodarnosti, za ucelem efektivity vynaloZzenych financnich
prostifedkd volba nejvhodnéjsich forem vzdélavani (napf. e-learning, interni vzdélavani
s externim lektorem, oteviené externi kurzy, ..).

CASTV
HODNOCENi ZAMESTNANCU
¢l.1
Uvodni ustanoveni

Hodnoceni vykonu zaméstnance je jednim z dlileZitych nastroji vedouciho zaméstnance pro praci
se svymi spolupracovniky pti plnéni zakladnich cild a ukold.

Cl.2
Ucel hodnoceni
U&elem hodnoceni zaméstnance je objektivni posouzeni jeho profesiondlnich kvalit, definovani
urovné individudlniho pracovniho vykonu a urovné kvality vykonu, identifikovani potencialu pro
dalsi rozvoj, zlepSeni komunikace a zpétné vazby (,nadfrizeny“-,podfizeny”), zlepSeni pracovniho
klimatu a ,vnitfni kultury”, ziskani podkladd pro planovani dalSiho vzdélavani zaméstnance.

C.3
Systém hodnoceni
Hodnoceny jsou znalosti a dovednosti (zpUsobilosti).
Kazda zplsobilost ma vZaznamu zhodnoceni popsany Zadouci projevy chovani, pristupl
a schopnosti. To znamenda, Ze chovani a pristupy hodnocenych je mozné v pribéhu roku
v nejriznéjsich situacich sledovat a porovnavat.

Hodnotici skala

Spiiuje | Vyhovujici, | Odchylky | Zavazne

Vysoké | odpovidajici | vici odchylky

naroky, standardu | standardu . V;’C’ g

nadstandard stanaarau
A* A B C

Pokud hodnotitel hodnotil hodnoceného stupném B nebo C, je nutné pisemné zdlvodnéni
v kolonce Pozndmka hodnotitele.
Dale jsou predmétem hodnoceni konkrétni tkoly a mira jejich splnéni:

Hodnoti se standardni ukoly, které maji dlouhodobégjsi charakter a Ize je planovat.
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Hodnotici Skala

L Zadany ukol splnil L
Zadany 'ukol sastecns Zadany qkol
splnil nesplnil
1 2 3

O hodnoceni se pofizuje Zaznam z hodnoceni, ktery je uveden v pfiloze.
Kazdy zaméstnance je hodnocen vidy jeho pfimym nadfizenym podle organizacni struktury,

a to jedenkrat rocné, zpravidla ve ¢tvrtém Ctvrtleti prislusného roku.



Pfiloha €. 1a

Mésto Lazné Bélohrad - méstsky urad
OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENi

Tajemnik meéstského dfadu vyhlaSuje vybérové fizeni &. X/rok dle zdkona & 312/2002 Sb.,
0 Ufednicich uzemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisd,
na obsazeni pracovniho mista:

Vybérové rizeni €. X

Druh prace

Misto vykonu prace: Mésto Lazné Bélohrad — méstsky ufad

Platové zafazeni: Y.platova tfida (odménovani podle zakona €. 262/2006 Sb. a nafrizeni vliady
¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu)

Charakteristika vykondvané ¢innosti:
[ ]

PoZadavky:
o vzdélani
[ ]
e orientace v oblasti vefejné spravy
o dobré komunika¢ni schopnosti a vystupovani
e znalost prace na PC

Vyhodou:
e praxe v oboru

e zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti, pokud je pfedpokladem pro vykon dané Cinnosti

Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
e predpoklady podle § 4 zakona &. 312/2002 Sb.

Nalezitosti pisemné pfihlaSky uchazece:

e piesné oznaceni vybé&rového fizeni

e jméno, pfijmeni a titul uchazece

e datum a misto narozeni uchazece
o statni pfisluSnost uchazece
[ )
[ )
[ )
[ )

misto trvalého pobytu uchazece

telefonni kontakt, e-mail

Cislo obcanského prikazu nebo €islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana
datum a podpis uchazece

Vycet dokladi, které zajemce pfipoji k prihlasce:
e profesni Zivotopis, v€etné Udajl o odbornych znalostech, dovednostech a poZzadované praxi
e vypis z evidence Rejstfiku trestt ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich pFislusnika téz obdobny
doklad osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezuhonnost Cestnym prohlasenim
e oveéfena kopie dokladll o nejvy$Sim dosazeném vzdélani

Predpokladany termin nastupu: dohodou
Lhita pro podani prihlasky:

Zpusob podani pfihlasky - pisemné na adresu: Méstsky urad

k rukam tajemnika uradu
namésti K. V. Raise 35
507 81 Lazné Bélohrad




Priloha €. 1b

Mésto Lazné Bélohrad - méstsky urad
OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENi

Tajemnik méstského ufadu vyhlasuje vybérové fizeni €. X/rok dle zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich
Uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakondl, ve znéni pozdéjsSich pfedpisl, na obsazeni
pracovniho mista:

Vybérové fizeni €. X

vedouci odboru....

Misto vykonu prace: Mésto Lazné Bélohrad — méstsky ufad

Platové zafazeni: Y.platova tfida (odménovani podle zakona €. 262/2006 Sb. a nafizeni vliady
¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisl)

Charakteristika vykonavané Cinnosti:

[ ]
Pozadavky:
vzdélani

orientace v oblasti vefejné spravy
manazerské dovednosti

dobré komunikacni schopnosti a vystupovani
odolnost proti stresu

znalost prace na PC

Vyhodou:
e praxe v oboru

Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
e pfedpoklady podle § 4 zakona &. 312/2002 Sb.

NaleZitosti pisemné pfihlaSky uchazece:

pfesné oznaceni vybérového fizeni

jméno, pfijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni pfisluSnost uchazede

misto trvalého pobytu uchazece

telefonni kontakt, e-mail

Cislo ob&anského prikazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana
datum a podpis uchazece

Vycet dokladu, které zajemce pfipoji k pfihlasce:
e profesni zivotopis, v€etné Udajl o odbornych znalostech, dovednostech a pozadované praxi
e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich prfislusnik( téz obdobny
doklad osvédE&ujici bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, doloZi se beziihonnost ¢estnym prohlasenim
e oveéfena kopie dokladll o nejvy$Sim dosazeném vzdélani
e osvédceni vydané MV podle § 4 odst. 1 zakona €. 451/1991 Sb. (lustraéni osvédceni
o Cestné prohlaeni podle § 4 odst. 3 zakona &. 451/1991 Sb.
Predpokladany termin nastupu: dohodou
Lhita pro podani pfihlasky:
Zpusob podani pfihlasky - pisemné na adresu: Méstsky urad
k rukam tajemnika

nameésti K. V. Raise 35
507 81 Lazné Bélohrad




Mésto Lazné Bélohrad — méstsky urad

ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE

Pfiloha €. 2

Pfijmeni, jméno, titul:

Osobni ¢islo:

Odbor:

Oddéleni:

Pracovni pozice:

Pfimy nadfizeny (garant adaptace):

Doba trvani adaptace od: do:

AKTIVITY V RAMCI ADAPTACNIHO PLANU

Termin
plnéni

Splnéno
ANO/NE




VYHODNOCENI ADAPTACNIHO PLANU

Vyhodnoceni adaptaéniho planu sebehodnoceni zaméstnance

Vyhodnoceni adaptacniho planu vyhodnoceni pfimym nadfizenym

Doporuceni pro pokracovani / ukon€eni pracovniho poméru v ramci zkusebni doby:

Datum: Datum:

Podpis zaméstnance Podpis nadfizeného




Zaznam z hodnoceni

Pfiloha €. 3

Jméno hodnoceného

Funkce zastavana v hodnoceném obdobi

Délka plsobeni hodnoceného ve funkci

Organizalni utvar

Hodnocené obdobi

Hodnoceni vypracoval

Hodnoceni stanovenych zptsobilosti

Hodnotici Skala

Spliiuje Vyhovujici, | Odchylky | Z£avazné

vysoké nérok, | odpovidajici | vici odchylky
' | standardu | standardu vuci

nadstandard standardu
A* A B C

4L

Zadouci projevy chovani (odpovidajici standardu A)
doplnit
Poznamky hodnotitele:
......... kompetence 2 (doplnit).......
Zadouci projevy chovani (odpovidajici standardu A)
doplnit

Poznamky hodnotitele:




Zadouci projevy chovani (odpovidajici standardu A)

doplnit
Poznamky hodnotitele:
......... kompetence 4 (doplnit).......
Zadouci projevy chovani (odpovidajici standardu A)
doplnit
Poznamky hodnotitele:
....... kompetence 5 (doplnit).......
Zadouci projevy chovani (odpovidajici standardu A)
doplnit
Poznamky hodnotitele:
....... kompetence 6 (doplnit).......
Zadouci projevy chovani (odpovidajici standardu A)
doplnit

Poznamky hodnotitele:




HODNOCENi KONKRETNICH UKOLU

(zadanych pfi pfedchazejicim hodnoceni)

Hodnotici skala

Zadany ukol

Zadany ukol spinil Zadany ukol
splnil Sastednd nesplnil
1 2 3

1L

Zadani novych konkrétnich ukolu

1.

Individualni plan rozvoje




Vyjadreni hodnoceného k prubéhu a vysledku hodnoceni

Datum: Datum:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:




Ptiloha €. 4

DOPORUCENE POSTUPY
K ZABEZPECENI

rozvoje uredniku

Meéstského uradu Lazne Bélohrad



o DOPORUCENI ) 0
PRO VYBER A ADAPTACI NOVYCH ZAMESTNANCU

Popis konkrétnich aktivit Uc¢astnikli adaptace

a) Aktivity pred nastupem

1.

2.

3.

Lékarska prohlidka zaméstnance.
Vykonava: Zaméstnanec

Prubéh/popis aktivity: pracovnik odboru tajemnika informuje zaméstnance o terminu
a mistu konani lékafské prohlidky a vybavuje budouciho zaméstnance standardnim
formulafem ,Vstupni Iékarska prohlidka®“.

Vytvofeni nastupni dokumentace zaméstnance.

Vykonava: Tajemnik, vedouci odboru

Prubéh/popis aktivity: Pfed nastupem zaméstnance vyhotovi tajemnik kompletni nastupni
dokumentaci souvisejici s nastupem nového zaméstnance. Vedouci odboru zajisti
zpracovani dokumentu ,Popis pracovniho mista“.

Technické vybaveni pracovniho mista (pfistup PC, telefon, mobil, vizitky, apod.).

Vykonava: Pfimy nadfizeny

Pribéh/popis aktivity: Vedouci odboru zabezpecuje ve spolupraci s pfisluSnymi odbornymi
odbory technické vybaveni pracovniho mista.

b) Aktivity 1. den

1.

4.

Podpis pracovni smlouvy.

Vykonava: Tajemnik a zaméstnanec

Pribéh/popis aktivity: U tajemnika podepiSe zaméstnanec pracovni smlouvu; pfevezme
jeden jeji original a dalSi souvisejici nastupni dokumenty.

Informovani o personalnich zalezitostech, zakladni informace o méstském uradé (pracovni
fad, organizacni struktura, moznosti Cerpani ze socialniho fondu, odménovani,.. ...).
Vykonava: tajemnik

Prubéh/popis aktivity: Tajemnik a vedouci odboru poskytne novému zaméstnanci prvotni
vstupni informaci o méstském ufadé (hodnoty, priority, cile), seznami jej se zakladnimi
normami (pracovni fad, organizaéni struktura, socialni fond, ....)

Absolvovani uvodnich sSkoleni (BOZP, Skoleni fidicu, ......).
Vykonava: Zaméstnanec

Pribéh/popis aktivity: Zaméstnanec absolvuje v asech a v terminech vstupni Skoleni

Privitani a pfedstaveni zaméstnance na pracovisti.



6.

Vykonava: Vedouci odboru

Pribéh/popis aktivity: Predstavi zaméstnance vtymu; dle vlastniho uvazeni predstavi
nového zaméstnance i zaméstnancum z jinych tymu, pfedevSim tém, se kterymi bude
spolupracovat.

Prvni pracovni setkani vedouciho odboru se zaméstnancem, vytvofeni adaptacniho planu
(zédznam do standardniho formulare).

Vykonava: Vedouci odboru

Pribéh/popis aktivity: Na prvnim vstupnim setkani pfimy nadfizeny seznami zaméstnance
s adaptacnim planem, ktery odsouhlasil tajemnik. Adaptacni plan obsahuje seznam
odbornych S$koleni; seznam pracovist, ktera novy zaméstnanec navstivi v pribéhu
adaptace z divodu seznameni se a pochopeni navaznych pracovnich aktivit a pfipadné i
seznam nékterych dulezitych pracovniku, ktefi se budou podilet na jeho adaptaci tim, ze
mu poskytnou dullezité navazné informace. Vysvétleni zpusobu prace s adaptacnim
planem.

Garant a jeho funkce
Vykonava: Pfimy nadfizeny
Pribéh/popis aktivity: Garantem byva obvykle pfimy nadfizeny. V pfipadé, Ze pFimy

nadfizeny funkci garanta vykonavat nebude, na prvnim setkani se zaméstnancem
pridéleného garanta predstavi.

Garant v ramci prvniho setkani poskytne detailni informaci ohledné vlastniho odboru, ziska
si od zaméstnance zpétnou vazbu o prvnich pocitech a zabezpeci, aby zaméstnanec nesel
sam na obéd (osobni ucast, uCast garanta). Zaroven garant zajisti, aby byl novy
zameéstnanec prokazatelné seznamen se vSemi platnymi normami Ufadu (podpis
zaméstnance). Zaznam bude ulozen v sekretariatu pfislusného odboru.

c) Aktivity do konce 1. mésice

1.

3.

Absolvovani povinné stanovenych Skoleni dle adaptacniho planu (vstupni vzdélavani
urednik(, dalSi vzdélavaci aktivity stanovené pfimym nadfizenym).

Vykonava: Zaméstnanec

Pribéh/popis aktivity: Zaméstnanec pracuje s adaptacnim planem samostatné, sjednava si
postupné jednotliva setkani s uréenymi zaméstnanci, dohaduje si prubézné navstévy
dalSich pracovist. O sjednanych setkanich informuje s dostateénym predstihem svého
vedouciho. Po dohodé a za organizaéni podpory pfimého nadfizeného absolvuje
dohodnuta odborna Skoleni. VétSina z dohodnutych adaptaCnich aktivit by se méla
uskutec€nit nejlépe v prvnim mésici adaptace nového zaméstnance.

Stinovani garanta — seznameni se s odbornou problematikou pracovisté.

Vykonava: Zaméstnanec

Pribéh/popis aktivity: Zaméstnanec pozoruje pfi vykonu c&innosti, které budou i jeho
pracovni naplni, pfidéleného garanta. Zaméstnanec poklada pribézné otazky, garant
vysvétluje a seznamuje nového pracovnika s detailnimi postupy.

Vykon €innosti pod dozorem garanta — prakticky zacvik na pracovisti.
Vykonava: Garant

Pribéh/popis aktivity: Garant sleduje nového zaméstnance pfi vykonu pracovnich €innosti,
opravuje nestandardni postupy, zodpovida dotazy nového zaméstnance.



4. Navstéva tajemnika (2. — 3. tyden pracovniho poméru nového zaméstnance) na pracovisti

nového zaméstnance.
Vykonava: Tajemnik

Pribéh/popis aktivity: Tajemnik se v pribé&hu prvniho mésice pracovniho poméru setka
s novym zaméstnancem na jeho pracovisti, popfipadé se mize s novym zaméstnancem
setkat na neformalnim obé&dé, kde zjiStuje spokojenost zaméstnance.

Pribézna prace s adaptaénim planem, pribézna setkani s adaptovanym zaméstnancem.

Vykonava: Vedouci odboru

Pribéh/popis aktivity: Vedouci zabezpecuje odbornou adaptaci nového zaméstnance
pomoci adaptaéniho planu, priibézné se se zaméstnancem setkava; pfi setkanich hodnoti
prubéh adaptace.

d) Aktivity do konce 2. mésice

1.

Setkani s adaptovanym zaméstnancem.
Vykonava: Tajemnik

Pribéh/popis aktivity: Tajemnik v pribéhu druhého mésice adaptace si dohodne se
zaméstnancem setkani, které se obvykle odehrava v kancelafi tajemnika.

Pribézné absolvovani povinné stanovenych Skoleni dle adaptaéniho planu.
Vykonava: Zaméstnanec

Pribéh/popis aktivity: Zaméstnanec pracuje s adaptacnim planem samostatné, sjednava si
postupné jednotliva setkani s uréenymi zaméstnanci, dohaduje si pribézné navstévy
dalSich pracovist. O sjednanych setkanich informuje s dostateCnym predstihem svého
pfimého nadfizeného. Po dohodé a za organizaéni podpory pfimého nadfizeného
absolvuje dohodnuta odborna skoleni. V pribéhu druhého mésice adaptace dokoncuje
novy zaméstnanec planované aktivity z adaptacniho planu, které se nepodafilo zvladnout
VvV prvnim mésici.

Pribézna prace s adaptacnim planem, pribézna setkani s adaptovanym zaméstnancem,
setkani s garantem.

Vykonava: Vedouci odboru

Pribéh/popis aktivity: Vedouci odboru zabezpeduje odbornou adaptaci nového
zameéstnance pomoci adaptacniho planu, pribézné se setkava se zaméstnancem; pfi
setkanich hodnoti pribéh adaptace. Soubézné si pfimy nadfizeny zjistuje zpétnou vazbu
od garanta nového zaméstnance.

e) Aktivity do konce 3. mésice

1.

Pribézna prace s adaptacnim planem, zhodnoceni adaptac¢niho cyklu s garantem, pfiprava
vyhodnoceni celého procesu adaptace.

Vykonava: Vedouci odboru

Pribéh/popis aktivity: PFimy nadfizeny zabezpeluje odbornou adaptaci nového
zameéstnance pomoci adaptacniho planu, pribézné se setkava se zaméstnancem; pfi
setkanich hodnoti pribéh adaptace. Soubézné si pfimy nadfizeny zjiStuje zpétnou vazbu
od garanta nového zaméstnance, pokud jim neni on sam. Ke konci tfetiho mésice
adaptace nového zaméstnance si pfimy nadfizeny zalina shromazdovat celkovou
informaci z adaptacéniho procesu (zavéreCna zpétna vazba od garanta, od nového



2.

3.

zaméstnance, od tajemnika, popfipadé i od jinych pracovnikli, ktefi s novym
zaméstnancem pfisli do pracovniho kontaktu).

Vyhodnoceni priibéhu adaptace nového zaméstnance vedoucim odboru - rozhodnuti
o0 dalSim postupu po skonéeni zkuSebni doby - vyhodnoceni dovednosti a uréeni
rozvojovych potfeb, nastaveni cili nového zaméstnance.

Vykonava: Vedouci odboru

Pribéh/popis aktivity: Vedouci odboru vyhodnoti socialni a odbornou adaptaci
zaméstnance. Pfimy nadfizeny projde hlavni avedlejSi ¢innosti spole¢né se
zaméstnancem a zkontroluje, zda si zaméstnanec osvojil vSechny potifebné znalosti
a dovednosti. O vysledku informuje tajemnika a zaroven mu zasle informaci (e-mailovou
zpravu) o navrhu na setrvani nového zameéstnance nejpozdéji tyden pfed koncem zkusebni
doby. V opa&ném pfipadé navrhne ukonceni pracovniho poméru ve zkusSebni dobé.

Zhodnoceni adaptacniho procesu novym zaméstnancem za pomoci dotazniku.

Vykonava: Vedouci odboru a zaméstnanec

Pribéh/popis aktivity: Po ukon&eni zkuSebni doby vedouci odboru uskutecni
s adaptovanym zaméstnancem fizeny rozhovor dle dané struktury.

Otestovani zakladnich znalosti z pfedepsanych norem a zakon pomoci testu pfipraveného
vedoucim odboru

Vykonava: Zaméstnanec

Prabéh/popis aktivity: Pfed ukon€enim zkuSebni doby provede novy zaméstnanec test
slouzici k ovéfeni odbornych znalosti v rozsahu studovanych pravnich pfedpist a interni
dokumentace Ufadu v prubéhu adaptaéni doby. K vysledku testu pfihlizi vedouci odboru pfi
vyhodnoceni adaptaéniho obdobi.



DOPORUCENI
PRO HODNOCENi ZAMESTNANCU

Predpoklady uspésného hodnoceni

1. U&elem hodnoceni zaméstnance je:

objektivni posouzeni profesionalnich kvalit zaméstnanci,

definovani urovné individualniho pracovniho vykonu zaméstnance a kvalitu vykonu,

identifikovani potencialu pro dalSi rozvoj zaméstnance,

zlepSeni komunikace a zpétné vazby (nadfizeny — podfizeny), zlepSeni pracovniho klimatu
a ,vnitfni kultury®,

ziskani podkladd pro planovani dalSiho vzdélavani zameéstnance,

ziskani podnétl k motivaci profesniho rozvoje, pfipadné k motivaci finanéni.

2. Hodnotici pohovor neni synonymem pro:

3. Hodnotic

,soudni fizeni“,
znamkovani jako ve Skole,
srovnavani s nejlepSimi a s ostatnimi,

zneuziti moci nadfizeného nad podfizenym.

i pohovor je prostor pro:

objektivni posouzeni individualniho pracovniho vykonu zaméstnance za uplynulé
obdobi,

poskytnuti oboustranné zpétné vazby,
ZlepSeni komunikace a pracovniho klimatu,

identifikovani potencialu pro dal$i rozvoj zaméstnance.

4. Co zvySuje objektivitu:

Poznamka:

divérnost obsahu a pribéhu pohovoru,
jednotny systém zpusobilosti,

schopnost hodnotit celé uplynulé obdobi = nenechat se ovlivnit zkuSenostmi
nékolika poslednich tydnu,

pozitivni pfistup hodnoceného i hodnotitele k hodnoticimu pohovoru,

odvaha hodnotitele dotknout se i téch dulezitych bodd, o kterych sam hodnoceny
nemluvil,

odvaha odpovédét na dotazy hodnoceného (Jaké mate minéni o mné a mé praci?),
odvaha mluvit o tom, co déla hodnoceny Spatné,

oboustranna pfiprava jak hodnoceného, tak i hodnotitele.

Jakmile neni jedna ze zucéastnénych stran pfipravena, je vhodné pohovor odlozZit!



5. Pro uspésny hodnotici rozhovor je tieba:

pfiprava hodnotitele,
pfiprava hodnoceného

pfiprava prostfedi.

a) Priprava hodnotitele obsahuje:

uréeni miry splnéni ukold,

hodnoceni vykonu zaméstnance podle jednotlivych zplsobilosti a ocenéni Urovné
podle hodnotici §kaly, v€etné dostate¢nych argumentu (pfiklady, fakta) pro obhajeni
navrzeného hodnoceni,

seznameni podfizenych sterminem zahajeni hodnoticich rozhovor(, véetné
vysvétleni prabéhu hodnoceni a pozadani podfizenych o pfipravu na hodnotici
rozhovor (minimalné 1 mésic pfedem),

dojednani individualnich termind s jednotlivymi hodnocenymi,

pfiprava Ukolld na pfFisti obdobi pro jednotlivé zaméstnance na zakladé cill
a poslani, které byly stanoveny pro jim fizeny utvar,

promysleni si rozvojovych potfeb svych podFfizenych.

b) Pfiprava hodnoceného obsahuije:

prehled pInéni stanovenych ukold,

plnéni jednotlivych hodnoticich zpusobilosti (pfiklady, fakta) a vlastni ocenéni
urovné dle skaly,

navrh oblasti dalSiho rozvoje,

formulace oCekavani (podpory) od svého nadfizeného.

Doporucéeny prubéh vlastniho hodnoceni

1. Hodnoceni krok za krokem

a) Pro cely akt hodnoceni plati princip pozitivniho pfistupu k hodnocenému:

pozitivni uvod,
vyzdvizeni pfednosti a pozitivnich vysledku,
upozornéni na eventualni slabé stranky (nedostatky),

motivujici zaveér.

b) Hodnotici pohovor probiha ve 4 zakladnich etapach:

pfijeti zaméstnance,
hodnoceni minulosti a pfitomnosti
budoucnost — rozvoj a perspektivy

zavére€ny zavazek



2. Pozitivni prijeti zaméstnance

a) Pro vedeni hodnoticiho pohovoru je tfeba pfipravit pfijemné vnéjSi podminky. Prostfedi,
kde se rozhovor odehrava, ma vyrazny vliv na atmosféru a pocity obou stran. Rozhovor
probiha:

- v klidném neruseném misté (bez telefond, navstév),
- u konferen&niho stolku (odstranéni bariér),
- v predem uréeném Case (nutnost harmonogramu),

- s pisemnou ,pfipravou” - vyplnénym formularem.

b) Po uvitani vysvétlime cile, zplsob a postup, jak bude nase setkani probihat. Hodnoceny
bude znat jasna pravidla pribéhu hodnoticiho pohovoru — ,vi, na ¢em je".

c) Hodnoceny vi, co ho &eka, je klidny a muze se bez zbyte¢né nervozity soustfedit na
podstatné momenty pohovoru.

3. Hodnoceni minulosti a pritomnosti

a) K hodnoceni slouzi pfislusny formulafr, pomoci néhoz by mélo probihat jednani a na jehoz
zakladé hodnotitel vysvétli svlj pfFistup a obhaji sva stanoviska, ktera jej vedla
k navrhovanému hodnoceni. K hodnoceni patfi:

- splnéni ukolu,
- hodnoceni zplsobilosti,

- diskuse.

b) Smyslem pohovoru neni zpochybnit kompetence zaméstnance, ale dodat mu sebedtvéru.
Klademe proto oteviené otazky, tj. otazky, které vyvolavaji volnou odpovéd (nikoliv tedy
pouze ANO - NE).

Priklady otevienych tvodnich otazek:

~Jak hodnotite své vysledky?*

,Co0 si 0 nich myslite ?*

,V ¢em si myslite, Ze jste se od minulého hodnoceni zdokonalil a v éem ne?*
LKterym faktoram pfipisujete nejvétsi podil na vaSich tuspésich?*

Co se Vam nepodarilo podle Vasich predstav a pro¢?*

,C0 Vas v soucasné pozici motivuje k podavani dobrého pracovniho vykonu?*
,Co Vas pfi praci brzdi?“

»S Cim jste nejvice spokojen?*

Podobnymi otazkami bychom méli pfivést spolupracovnika k tomu, aby se zamyslel a aby
nasel odvahu pohovofit o svych silnych strankach.

Lidé maji velkou tendenci na tyto otazky odpovidat negativné, tj. zdarazrovat
"v sebeobrané" chyby a nedostatky. Je véci hodnotitele, aby pfivedl hodnoceného
k pozitivnimu pohledu na sebe a svou praci. Pozdéji je mozné se vratit a identifikovat
skute€né pficiny téchto chyb.

Vzdy je nejlepsi, kdyz feSeni vymysli a navrhne sam hodnoceny, pfipadné je k nému
nenasilné doveden. Pak ma pocit, Ze je to jeho feSeni.

Hodnoceny identifikoval své silné i slabsi stranky, zna nazor svého nadfizeného na svuj
vykon, zplsobilosti a plnéni_ukoll, na chovani _a jednani, vidi oblasti, které vyzaduiji
zleps$eni, to znamena, ze doslo ke shodé v hodnoceni minulého obdobi.




4. Budoucnost - perspektivy a rozvoj hodnoceného

a) Rozhovor o budoucnosti by mél byt zaméren na:

- stanoveni ukold,

kroky vedouci ke spinéni ukolu,
- profesni rozvoj a motivaci,

- zpUsob prace pro naplnéni rozvoje.

b) Hodnoceny by si v této fazi pohovoru mél byt vice jisty sam sebou, mél by vidét moznosti,
jak vylepsit své slabsi stranky, mél by mit napady a nemél by se bat je prezentovat.

c) NEKRITIZUJTE!

Zamyslete se sami a rozvaZzte, jak vytvofit hodnocenému podminky k dosazeni uspéchu. Je
treba zvazit stret rizik, do kterych se mizZeme dostat, a proti tomu stojici skute€nosti, Ze
sami muzeme byt pfiCinou jeho neuspéchu, snizeni vykonu, demotivace, odchodu
Z organizace, apod.

d) Aby byl pohovor skute¢nym pfinosem pro obé strany, a pokud to atmosféra dovoli, je nutné
dat prostor hodnocenému, aby také vyjevil, jaké ma starosti, pochybnosti, obavy €i osobni
omezeni, o kterych by mél vedouci pracovnik védét, resp. aby pohovofil i o svych
schopnostech a dovednostech, které nejsou podle néj v souasné pozici dostatecné
vyuzivany a organizace by z nich mohla mit prospéch.

Jsou-li ujasnéna vzajemna ocekavani a jsou-li stanoveny a oboustranné
akceptovany ukoly na priSti obdobi, pak nastava shoda v definovani rozvojovych

potreb.

5. Konkretizace zavéru a pisemny zaznam

a) K tomu slouzi pfislusné Casti zaznamového formulare.

b) Hodnotitele zavazuji zavéry vytvofit podminky k uspéchu, poskytnout pomoc a podminky
pro ujednani, resp. napt. pro zlepSeni (podminky pro Skoleni, pro spinéni ukolu, ...).

c) Hodnoceného zavazuji k tomu, aby aktivity, na kterych se oba dohodli, vdané dobé
uskutecnil.

d) Pfed podpisem formulafe — Zaznam z hodnoceni hodnotitel doplni o vSechny pfipominky
hodnoceného, aby nedoslo k pozdéjSimu nedorozumeéni, které by mohlo ohrozit uspésné
dosazeni vyty&enych ukolu, resp. i celé pfisti hodnoceni.

e) Podepsany zaznam v jednom vyhotoveni obdrzi hodnoceny, jedno vyhotoveni preda
hodnotitel tajemnikovi k zaloZzeni do osobniho spisu zaméstnance. Pro vlastni potfebu
zustane hodnotiteli elektronicka verze vyplnéného formulare, pfipadné si maze pofidit kopii
podepsaneho originalu.

Zapsanim zavért hodnoticiho pohovoru se zamér méni v zavazek jednat.




1.

a)

_DOPORUCENI
PRO VZDELAVANi ZAMESTNANCU

Nastroje pro zabezpeceni vzdélavani

Pro zabezpecleni vzdélavani zaméstnancl vyuziva méstsky urad prfedevsim tyto nastroje:
- plan vzdélavani ufednika
- evidence realizovanych vzdélavacich akci zaméstnancu,
- e-learningové formy vzdélavani zaméstnancu,
- akreditované kurzy,
- adaptacni plan nového zaméstnance,
- systém hodnoceni zaméstnanct,
- seznam vzdélavacich aktivit (lektor( a organizaci),

- systém sledovani kvality otevienych kurz(.

Plan vzdélavani urednika

Jedna se o dokument, ktery na zakladé identifikace individualnich potfeb Ufednika zachycuje
kliCové oblasti a konkrétni vzdélavaci aktivity, které ma udrfednik vramci svého rozvoje
absolvovat.

Standardni termin pro sestaveni pland vzdélavani ufednik(l je zpravidla pfed absolvovani
vstupniho vzdélavani, nejdéle vSak do 1 roku od nastupu do pracovniho poméru. Jeho
vyhodnoceni se provadi po uplynuti tfiletého obdobi.

Plan vzdélavani ufednika sestavuje a vyhodnocuje jeho pfimy nadfizeny s pfihlédnutim
k potfebam zaméstnance.

Adaptacni plan nového zaméstnance

Vzdélavaci aktivity realizované v ramci adaptaéniho programu jsou zachyceny v evidenci
uskute€nénych vzdélavacich aktivit. Vzdélavaci aktivity dohodnuté v ramci ukonc&eni
adaptacniho programu se pfevadéji do pland vzdélavani novych zaméstnancu.

Systém hodnoceni zaméstnancl

Rozvojové aktivity dohodnuté v ramci hodnoticiho rozhovoru se prevadi do plant vzdélavani
jednotlivych zaméstnanc.

Seznam vzdélavacich aktivit (lektort a organizaci)

Jedna se o prehled lektoril a vzdélavacich organizaci, s nimiz ma MU praktickou zku$enost.
Soucasti tohoto seznamu jsou témata, cenova uroven a kvalita.

Systém sledovani kvality otevienych kurzu

Jednotlivi zaméstnanci (U€astnici vzdélavani v ramci otevienych kurz() provadéji nasledné
interni hodnoceni dodavatelt a konkrétnich lektort s vyuzitim tfibodové hodnotici skaly:

1 doporucuji pro dal$i vzdélavaci aktivity

2 doporuduiji pro dalSi vzdélavaci aktivity z divodu:



b)

d)

— kvalita lektora,
- kvalita obsahu vzdélavaci akce,
- kvalita organizace a prostfedi.

3 nedoporucuji pro dalSi vzdélavaci aktivity z ddvodu:

Hodnoceni jednotlivych dodavatell vzdélavani a jejich vybér pro budouci spolupraci je jednim
z nastroju fizeni kvality rozvoje zaméstnancu.

Formy realizace vzdélavacich aktivit

E-learning:

Tato forma se vyuziva jako zakladni nizkonakladovy zplsob vzdélavani vSude tam, kde je to
ucelné a dale pro rozsifovani a udrzovani znalosti ziskanych v otevienych kurzech.

E-learning Ize vyuzit napfiklad v oblastech: BOZP, PO, skoleni fidi¢u, obecna ¢ast vzdélavani

vedoucich ufednikd podle zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych
celkl, ve znéni pozdéjsich predpisl.

Soucasti kazdého modulu je zavérecCny test, po jehoz uspé&Sném absolvovani ziska
zaméstnanec pfislusny certifikat.

Realizaci konkrétnich vzdélavacich modull pro jednotlivé zaméstnance zajiStuje vedouci
odboru po schvaleni tajemnikem.

Interni vzdélavani s internim lektorem

Tato forma vzdélavani se uplatriuje zejména v nasledujicich tématech:

- bezpelnost informacnich technologii,
- interni softwarové aplikace,
— spisova sluzba.

Tajemnik ve spolupraci s vedoucimi odbor( sestavuje tym internich lektorli a seznam témat
pro vzdélavani.

Za obsah internich témat vzdélavani odpovida pfislusny interni lektor, za jejich zorganizovani
odpovida tajemnik.

Interni vzdélavani s externim lektorem

Tato forma vzdélavani se uplatriuje v pfipadé, ze pocet zajemcl o konkrétni téma je vétsi nez
10. V takovém pfipadé tajemnik provéfi moznost zajisténi externiho lektora a nasledné
zorganizuje vzdeélavani v prostorach MU.

Oteviené externi kurzy

Specifické a individualni vzdélavaci potfeby, které nelze zabezpeclit nékterou zvyse
uvedenych forem vzdélavani, zajisti vedouci odboru formou ucasti konkrétnich zaméstnanc
v otevieném externim kurzu.



