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V profesnim zivoté statniho zaméstnance je nékolik momentu, které maji zasadni vliv na
jeho spokojenost a na jeho loajalitu vici zaméstnavateli. Jednim z nich je zpasob jednani
a komunikace s nim ze strany zaméstnavatele v prvnich dnech a mésicich po jeho nastu-
pu a pak také moznost vyjadfit se v prubéhu zaméstnani ke svym pracovnim podminkam
a zaroven vile zaméstnavatele se o tento nazor zajimat. V nasledujicim textu pfinasime dva
clanky souvisejici s aktivitami projektu Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby
a statni spravy realizovaného pod registra¢nim ¢islem CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173
sekci pro statni sluzbu Ministerstva vnitra.

Vybrané personalni procesy

V souvislosti s fizenim kvality ve
sluZebnich afadech a v navaznos-
ti na aktivity Metodického pokynu
pro fizeni kvality ve sluzebnich ufa-
dech schvaleného usnesenim vlady
¢. 214/2018 se velké pozornosti dosta-
va mimo jiné také personalnimu fize-
ni, fizeni zmén, inovacim, efektivni
komunikaci a dal$im procesim, které
jsou se zaméstnavanim lidi neodmys-
litelné spojené. To vse se dé&je s cilem
trvale zlep$ovat vykonnost a odbor-
nou urovenn ufadi prostfednictvim
téch nejlepsich lidi - jejich zamést-
nancd.

Adaptacni a integra¢ni proces
® Ziskavani zaméstnancu
Ziskavani novych zaméstnanci a je-
jich néasledné udrzeni je pro vétSinu
zaméstnavateli, véetné sluZebnich
afadu, v dne$ni dobé velkou vyzvou.
A nejedna se zpravidla jen o nékteré
vybrané profese, ale v podstaté je pro-
blematické obsazovat mista v mnoha
riznych oborech s rtiznymi pozadav-
ky na vzdélani nebo profesni specia-
lizaci. K uspé$nému zvladnuti takové
vyzvy je potfebna notna davka nasa-
zeni i kreativity.

Vysoké nasazeni se ocekava pre-
dev§im od manazerii a personalist

* X
*
* *

Evropska

*
* 4k

jednotlivych sluzebnich ufadi. Jejich
nejpodstatnéj$im tkolem je zajistit
efektivni komunikaci a optimalné na-
Casovat a realizovat ruzné informaéni
a marketingové kampané. Prezentace
sluzebniho uradu tak, aby ho poten-
cidlni zaméstnanci spravné vnimali
jako perspektivniho a profesné atrak-
tivniho zaméstnavatele, je v tomto pfi-
padné prioritou a klicovou aktivitou.

® Obsazovani volnych mist

Ve sluzebnich afadech jsou obsazova-
na sluzebni mista zaméstnanci ve slu-
Zebnim a vyjime¢né téZ v pracovnim
pomeéru a pracovni mista zaméstnanci
v pracovnim poméru. Vybér zamést-
nancu na sluZzebni mista ma sva jasné
nastavenad pravidla, protoze pribéh
vybérovych fizeni upravuje zikon
o statni sluzbé a postupuje se také po-
dle prislusného metodického pokynu
naméstka ministra vnitra pro statni
sluzbu.

Existuje ale spousta ¢innosti a pro-
cestl, které jsou spole¢né pro obé sku-
piny zaméstnanct. Jsou jimi komu-
nikace a spoluprace s potencialnimi
zaméstnanci, komunikace s témi, kte-
ti byli na volné misto vybrani, pribéh
adapta¢niho a integra¢niho procesu
a dalsi personalni procesy, které se od
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téch uplatriovanych u ostatnich za-
méstnavateltl vyznamné nelisi. Vzdy
je tfeba zajistit, aby se ten skvély novy
kolega, kterého se nam podafilo zis-
kat, co nejrychleji adaptoval a zaclenil
do nového tymu a prostfedi. A stejné
jako kazdy jiny zaméstnavatel, ktery
se snaZzi, aby se jeho novy zaméstna-
nec co nejdfive a kompetentné zapojil
do plnéni svych ukold, se i sluZebni
urady snazi vytvafet svym zamést-
nancim takové podminky, aby se
mohli profesné realizovat a uspokojit
své ambice pfi praci na zajimavych
ukolech a projektech pfi sluzbé pro
stat. Samoziejmosti jsou maximalni
podpora nového zaméstnance, sniZeni
stresu z nového pracovniho zacatku
a poskytnuti adekvatniho potfebné-
ho vybaveni.

® Adaptac¢ni proces

Adaptacni proces, jako jeden z mnoha
procestt komplexni politiky lidskych
zdrojt sluZebnich tfadii (pozadované
kritériem zlepSovani 7, viz graf), za-
hrnuje nejen obdobi od prvniho dne
v ufadu, ale vztahuje se i na obdobi
pfed nastupem, které je pro kazdého
uspésného absolventa vybérového fi-
zeni tak trochu prvnim testovanim,
jestli si i on nového zaméstnavatele
vybral dobfte. Vybéru toho spravného
kolegy ale predchazi cela fada aktivit,
mezi néZ patfi zejména spoluprace
s potencidlnimi zaméstnanci, pod-
pora naboru, personalni marketing,
a pfedevsim komunikace a zase ko-
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munikace. Pro tu jsou kromé osob-
niho setkani vyuzivany také webové
kariérni stranky, socialni sité a dalsi
komunika¢ni nastroje, které jednot-
livé sluzebni ufady aktivné vyuzivaji.

Uspésnost spravné zvladnuté adap-
tace a integrace nového zaméstnance
zavisi samozfejmé také na osobnim
pfistupu, zkuSenostech a profesiona-
lité téch, ktefi ho v prvnich dnech,
tydnech a mésicich v iifadu provazeji.
Proto je rozvoj nezbytnych znalosti
a dovednosti manaZzert, personalist
a mentoru ve sluzebnich ufadech sou-
Casti strategie vzdélavani.

Adaptacni proces je nebo ma byt
soucasti procesniho fizeni sluzebnich
ufadd. Pro ty arady, které zatim ne-
maji zkuSenost s adaptaci jako perso-
nalnim procesem, pfipravila sekce pro
statni sluzbu vzorovy strukturovany
interni pfedpis, v némZ bylo mimo
jiné definovano, kdo je za co a v jaké
fazi odpovédny.

Vzorovy piedpis byl vytvofen s ci-
lem podpotit sluzebni urady pfti zpra-
covani jejich vlastniho dokumentu
a pfi zavadéni nového nebo aktua-
lizaci stavajiciho procesu. Vzorovy
predpis se zaméfuje predev$im na
planovani adapta¢niho procesu, jeho
realizaci, individualni plan adaptace
a provadéni opatfeni souvisejicich
s vyhodnocenim planu. Jeho soucasti
jsou také formulafe pro individualni
plan adaptace, vyhodnoceni tohoto
planu a zpétna vazba poskytovana
zaméstnancem. Pfi hodnoceni lze
v zavislosti na vysledku a na zakladé
dohody mezi manaZerem a zamést-
nancem naplanovat dal$i potfebné
vzdélavaci a rozvojové aktivity.

Nejdulezitéjsi ulohu v adapta¢nim
procesu maji kromé samotného za-
méstnance také jeho pfimy manazer,
personalista a v pfipadé vyuziti mento-
ringu pak ur¢eny mentor. Pfedpis pro-
to uvadi, za jaké ¢innosti jsou tito lidé
zodpovédni, co je jejich ukolem a ¢im
prispivaji k hladkému pribéhu adapta-
ce a jejimu uspé$nému zvladnuti.

Pozornost je vénovana v§em fazim
adapta¢niho procesu, tedy i obdo-
bi pfed nastupem, pfi némz probiha
mezi budoucim kolegou, manaZerem
a personalistou intenzivni komunika-
ce, pfedavani informaci a navazovani
a nastavovani mezilidskych vztaha
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a efektivni spoluprace. I zpétna vazba
vztahujici se k pfednastupnimu obdo-
bi pomdaha utadim vylepsovat tento
proces.

Nastrojem adaptace a integrace
nového zaméstnance je manaZerem
pfedem promysleny a pfipraveny indi-
vidualni plan adaptace, ve kterém jsou
zaznamenavany nejen forma a rozsah
adaptace a aktivity tykajici se adap-
ta¢niho vzdélavani, ale také tymové
aktivity a porady, prvni tkoly s asis-
tenci i tkoly provadéné jiz samostatné,
pravidelnad setkani s manazerem, prui-
bézné vyhodnocovani i vzajemné po-
skytovani zpétné vazby a vyjasiiovani
vzajemnych ocekavani. V zavéru adap-
tace dochazi ke kone¢nému vyhodno-
ceni, a to jak ze strany manazera, tak
i zaméstnancem. V zavislosti na vysled-
cich jsou nasledné provadéna opatfeni.
Zaméstnanec ma moznost zhodnotit
adaptacni proces ze svého tthlu pohledu
a poskytnout pfipadné navrhy na zlep-
Seni. K adapta¢nimu procesu je mozné
se anonymné vyjadfit také v prazkumu
spokojenosti zaméstnanct.

® Prirucka pro nového zaméstnance
Vhodnym pomocnikem pro nového
zaméstnance je strukturovana P¥iruc-

€3

ka pro nového zaméstnance, kterou
vytvotila sekce pro statni sluzbu jako
dalsi vzorovy dokument poskytnuty
sluzebnim ufadim. Novému zamést-
nanci slouzi jako uziteény prtavodce
s cilem usnadnit mu v mnoha smérech
orientaci v ufadu prostfednictvim di-
leZitych informaci, praktickych rad
a odkazl na klicové dokumenty. Pii-
rucka podporuje adaptaéni vzdélava-
ni a slouZi také jako vyznamny infor-
macdni zdroj, diky kterému najde novy
zaméstnanec veskeré potiebné a zaji-
mavé informace na jednom misté.
Cilem vedeni i personalni politi-
ky sluzebnich ufadid je stejné jako
u ostatnich spole¢nosti zaméstnavat
loajalni a motivované profesionaly,
aby mohly jejich prostfednictvim spl-
nit svyj acel a cil. Investovani ¢asu
a usili do naboru, adaptace a dalsich
aktivit se v pfipadé vybéru téch nej-
lepsich mnohonasobné vrati.
Dal$im v profesnim Zivoté dalezitym
momentem jakéhokoliv zaméstnance
je moZnost vyjadrit svij nazor a rov-
néz moznost ziskat od zaméstnava-
tele na tento nazor zpétnou vazbu.
Hovofime o spravném nastaveni sys-
tému Setfeni spokojenosti zamést-
nanct. |

ZDROJ: SEKCE PRO STATNI SLUZBU
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Setfeni spokojenosti zaméstnanct

J’ednou z daldich aktivit souviseji-
cich s fizenim kvality ve sluZebnich
afadech a provadénych v ramci projek-
tu Podpora profesionalizace a kvality
statni sluzby je zavadéni pravidelnych
Setfeni spokojenosti zaméstnanct slu-
Zebnich afadi.

Setfeni spokojenosti zaméstnanct
(viz graf) se stalo dal3im nezbytnym
procesem, bez kterého se dnes Uspés-
na manazerska prace neobejde. Jedna
se o pomérné jednoduchy zptisob, jak
ziskat od zaméstnancui zpétnou vazbu
a zmétit jejich spokojenost nebo nespo-
kojenost se zaméstnanim a v zamést-
nani dostate¢né vcas.

Setfeni spokojenosti zaméstnan-
cl je také jednim z dulezitych zpuso-
b komunikace mezi vedenim ufada
a zaméstnanci téchto ufadi. Spravna
komunikace cilt a pfinosu Setfeni smé-
rem k zaméstnancim ovliviiuje jejich
pristup, ochotu a upfimnost pti posky-
tovani odpovédi, nazort i pfipadnych
navrht. Ze zjisténych informaci a zpét-
né vazby tak vedeni aradu ziskava
velmi dilezité podnéty, na které muze
reagovat provedenim potfebnych a ino-
vativnich zmén nebo dal$ich vhodnych
opatteni.

Pro zaméstnance je vzdy dulezité,
pokud vnimaji, Ze mohou vyjadfit, s ¢im
jsou nebo nejsou v zameéstnani spokoje-
ni, a védi, Ze se vedeni Gfadu vysledky
Setfeni zabyva respektuje a podporuje
jejich nazory a ptipominky.

Prizkumy poskytuji zaméstnan-
cim moznost vyjadfit se nejen k pra-
covnim podminkdm a benefitam, ale
také k mnoha dal$im témattim, ktera se
sluzebnich afadid jako zaméstnavatelti
tykaji.

® Planovani Setfeni
Stejné jako dalsi kli¢ové personalni pro-
cesy je Setfeni spokojenosti podpofeno
vzorovym internim predpisem poskyt-
nutym sluZzebnim ufadam sekci pro
statni sluzbu. Tento pfedpis obsahuje
pravidla pro planovani, provedeni a vy-
hodnoceni $etfeni a realizaci nasled-
nych opatfeni. Vzorovy dokument ma
opét za cil sluzebni Gfady podpofit pfi
jejich snaze vytvotit vlastni efektivni
a se zaméstnanci spojeny proces.
Pfiprava kazdého Setfeni zahrnuje
pfedevsim rozhodnuti o tom, na jaka
témata bude Setfeni zaméfeno a jakou
formou a v jakém terminu bude prove-
deno. Spravné zvolené otazky i vybér
moznosti odpovédi jsou naprosto kli-
Cové, stejné jako dobfe ,poskladany“
dotaznik s prostorem pro vyjadfeni re-
spondentti k vybranym témattim.
Setfeni spokojenosti zaméstnanct
je primarné zamifeno na spokojenost
s pracovnim prostfedim, kulturou afa-
du a komunikaci, vzdélavanim a rozvo-
jem a odméniovanim a benefity. Nechybi
ale ani otazky souvisejici s identifikaci
a angazovanosti zaméstnancua. Vsichni
respondenti dostavaji informaci o pla-
novaném Setfeni spokojenosti a o jeho
ucelu s dostate¢nym piedstihem. Jsou
pozadani o vstficnost a otevienost pfi
odpovidani na otazky a vzdy jim je za-
rufena anonymita.

® Realizace a vyhodnoceni $etieni

Moznosti realizace Setfeni je cela fada.
Vyuzivaji se papirové dotazniky i jejich
elektronické verze. Setfeni si zajistuji
jednotlivé afady samy, ale pro kom-
plexni realizaci a vyhodnoceni online
dotaznikt mohou vyuZit i provéfené

externi nastroje. Zalezi jen na sluzeb-
nich dfadech, jaké konec¢né provedeni
a vyuzité moznosti pti Setfeni spokoje-
nosti i na jind témata zamérenych Set-
feni zvoli.

VSechny vyplnéné a odevzdané do-
tazniky se profesionalné vyhodnocuji
a ziskané vysledky se prezentuji nejen
vedeni afadu, ale i vSem jeho zamést-
nancim. Vystupy z Setfeni jsou pod-
kladem pro zavadéni pfipadnych zmén
a reagovani na potieby a spokojenost
zaméstnancu i s pfihlédnutim k situaci
na trhu prace.

Proces Setfeni spokojenosti je také
pravidelné vyhodnocovan a upravovan
tak, aby co nejlépe plnil sviyj ucel a ma-
ximalné podporoval ufad pti zlepSova-
ni nejen personalnich procest, ale také
komunikace, kultury, intenzivni spo-
luprace a zavadéni inovaci. Na zakladé
opakované provadénych Setfeni je moz-
né porovnavat zjisténé vysledky s vy-
sledky z pfedchozich prazkumd, a tak
ovéfovat, zda pfijata opatfeni a prove-
dené zmény znamenaly zlepSeni, nebo
byly naopak nedostate¢né a je tfeba jim
Znovu vénovat pozornost.

Na Setfeni spokojenosti se podileji
zejména personalisté a manazefi, ale
témata a konkrétni otazky mohou na-
vrhovat i sami zaméstnanci. Ukolem
tohoto procesu je spravné se zeptat,
umét analyzovat zpétnou vazbu a zis-
kané informace nasledné efektivné
vyuZit. B

Iveta Landova, stdtni zaméstnankyné

sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra

a projektu Podpora profesionalizace a kvality
statni sluzby a statni spravy s registraénim
gislem CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173

Utvarejme Evropu spole¢né aneb
Moznosti kariéry v institucich EU

Zaméstnéni v EU lze ziskat v jed-
né z vice nez 50 unijnich instituci
a agentur, kde své uplatnéni najdou
uchaze¢i s rozmanitymi znalostmi
a dovednostmi. Zaméstnani v institu-
cich EU znamena nejenom praci v me-
zinarodnim prostfedi a spolupraci
s kolegy z 28 ¢lenskych statq, ale také
vyuzivani znalosti cizich jazyk a zdo-

konaleni se v nich nebo podil na feseni
nékterych pal¢ivych problémd, s nimiz
se soucasna spole¢nost potyka.

Utad EPSO (,European Personnel
Selection Office*), ktery byl povéfen
organizovanim vybérovych fizeni pro
instituce EU, vypisuje jednou ro¢né
(na jafe) vieobecné vybérové fizeni do
nastupni platové ttidy pro absolven-
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ty vysokych kol (AD5). Pro tcast ve
vybérovém fizeni neni dilezité zamé-
feni vysoko$kolského studia ani neni
vyZadovana predchozi odborna praxe.
Dale EPSO nékolikrat ro¢né vypisuje
specializovana vybérova fizeni v nej-
rtiznéjSich oblastech (napi. pro odbor-
niky dani a cel, médii a komunikace,
bezpecnosti potravin, zdravi zvifat,
mediciny, duSevniho vlastnictvi, audi-
tu, bezpecnosti a ochrany budov, osob
nebo systémi; pozadovani jsou rovnéz
vyzkumni pracovnici v oblasti huma-
nitnich a spole¢enskych véd, biologie,
zivotniho prostfedi, véd o Zemi a ves-
miru nebo stavebni inZenyfi). U téchto
vybérovych fizeni se vyZaduje urcita
délka predchozi praxe v daném oboru
(3 az 4 roky v ptipadé zafazeni do pla-
tové tiidy AD6, 6 az 7 let v pfipadé mist
v platové tiidé AD7), v nékterych pfipa-
dech i odpovidajici zaméteni vysoko-
$kolského studia.

Pred podanim pfihlasky do vybéro-
vého Fizeni je uZite¢né védét, ze v insti-
tucich EU existuje nékolik typu mist,
v zavislosti na kterych se lisi i vybéro-
vé Fizeni. V zasadé lze ziskat definitivu
neboli trvaly sluzebni pomér (Gfednik)
nebo smlouvu (pracovni pomér) na
dobu uréitou (budto jako docasny za-
méstnanec, nebo jako smluvni zamést-
nanec). Instituce EU dale nabizi nékolik
druhu stazi. Absolvovani staze v nékte-
ré z evropskych instituci nebo agentur
je povazovano za uZite¢ny odrazovy

mustek pro kariéru v institucich EU
(znalost prostfedi a zptisobu prace v in-
stitucich EU, kontakty na zaméstnance
instituci EU). Zaméstnanci vefejného
sektoru mohou byt do instituci EU do-
¢asné vyslani rovnéz jako narodni ex-
perti.

Vybérova fizeni na sluZebni i pra-
covni mista do instituci EU jsou pomér-
né naro¢na a maze trvat nékolik mési-
U, nez zjistite, zda jste uspéli.

Konkrétni podoba jednotlivych vy-
bérovych fizeni se muze lisit. Veskeré
informace nejen o pribéhu vybérové-
ho fizeni, ale i o typu mista, pracovni
naplni a kvalifika¢nich pozadavcich lze
nalézt v oznameni o vyhlaseni vybéro-
vého Fizeni.

Vybérova fizeni do instituci EU se
od vybérovych fizeni do statni sluzby,
resp. samospravy v Ceské republice lisi
v tom, Ze jsou zpravidla zaméfena na
vytvofeni seznamu uspé$nych kandi-
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dati (rezervni seznam, tzv. ,reserve
list*), kterym jsou nasledné nabizena
konkrétni volna sluzebni ¢i pracovni
mista. Za vytvoreni rezervniho sezna-
mu je zodpovédné EPSO, zatimco za
vlastni ndbor, tj. obsazovani volnych
mist naborem novych zaméstnanct
z rezervnich seznamt vedenych Uta-
dem EPSO, jsou zodpovédné personalni
Gtvary instituci EU.

Pro kazdé vybérové fizeni je ustano-
vena prislusna vybérova komise, ktera
je v jednotlivych fazich zodpovédna
za vybér kandidat a za vypracovani
seznamu uspé$nych kandidatt. Kazda
vybérova komise je slozena z ufedniku
instituci EU a Utad EPSO zajistuje, aby
vSechny vybérové komise dodrzovaly
stanovené postupy. B

Ing. Jaroslava Plskova, odbor vzdélavani
a mezinadrodni spoluprdce ve statni sluzbé,
sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra

Vice informaci o jednotlivych typech mist v institucich EU a také o otevienych
i pfipravovanych vybérovych fizenich lze najit na internetovych strankach sek-
ce pro statnf sluzbu Ministerstva vnitra www.statnisluzba.cz v banneru Vybéro-
va Fizeni do instituci EU a jiné nabidky, na internetovych strankdch EPSO www.epso.eu-
ropa.eu nebo na internetovych strankach Euroskop www.euroskop.cz v odkazu Ja a EU/

Prace vinstitucich EU.

Ceskd republika si je velmi dobfe védoma diileZitosti mit odpovidajici zastoupent ces-
kych ob&and v institucich a agenturach EU. Z tohoto dtivodu nabizi Ceska republika na
jednotlivé ¢asti vybérového fizeni do instituci EU prostfednictvim Diplomatické aka-
demie Ministerstva zahranicnich véci pripravné kurzy, které probihaji v anglictiné ve
spoluprdci s renomovanymi zahraniénimi lektory a jsou pro dcastniky zdarma. O vice
informaci lze pozadat prostfednictvim e-mailu vyberkaeu@mzv.cz.
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