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Nabor a ziskavani pracovniku

* Nabor pracovnikl = ziskavani pracovnikt z vnéjSich zdroju

« Ziskavani pracovniku = usiluje o ziskani pracovnikl nejen z vnéjSich, ale i z vnitfnich zdroju
(snaha o hospodareni s pracovni silou, zvySovani produktivity prace)
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Proces ziskavani pracovniku
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|dentifikace potreby

. - , . , If you can't
Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista -\explgin it simply
|dentifikace potencionalnich zdroji uchazeéu you don't

o understand it well
Volba metod ziskavani pracovniki o P11 i T enough.

ALBERT EINSTEIN

Volba dokumentud a informaci poZzadovanych od uchazecu

Formulace nabidky zaméstnani = tvorba inzeratu
Uverejnéni inzeratu

Shromazdovani dokumentu a informaci od uchazecu

‘INDON’T Kl‘l‘gVEV
fedvybé EC HO YOU
Predvybér uchazecu BUT | NILLFI Nb
Vybéroveé fizeni YOU AND
RECRUIT YOU!
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Identifikace potreby — teorie

* Vychazi z jednotlivych podnikovych planu (vyroba, investice,
technicky rozvoj, ...)

* Rozdily mezi lokalni malou firmou a korporaci

* Lokalni mala firma

« Samostatné rozhodovani
* Bez administrativni zatéze
* Flexibilni pristup

* Korporace

» Schvalovaci proces

 DelSi Casové obdobi

« Zazemi nadnarodni spole¢nosti
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Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista -
teorie

- Shromazdeéeni veskerych potrebnych a
dostupnych informaci o obsazovaném
pracovnim miste

* Popis (charakteristiky pracovnich ukolu a
pracovnich podminek) a specifikace (vycet
pozadavku kladenych pracovnim mistem na
pracovnika) obsazovaného pracovniho mista
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Popis a specifikace obsazovaného pracovniho
mista — UCT praxe

POPIS PRACOVNIHO MISTA (PPM)

Popis pracovniho mista je blizZim vymezenim druhu prace sjednaného v pracovni smiouvé podle ustanoveni § 37 odst. 1
pismeno b zakona & 262/2006 Sb., zakoniku prace a konkretizuje vy et vEech podstatnych Sinnosti, Gkold, zodpovédnosti,
pravomoci a pracovnich podminek konkrétniho pracovnine mista, vymezeni vztahu = ostatnimi v erganizaci a viréet poZadavkd
kvalifikace, zruénosti a technickych poZadavkd na pracovni misto.

faméstnanec: Os, Cislo:

NAZEV PRACOVNIHO MISTA Logistik
ZARAZENI V ORGANIZACNI STRUKTURE

Utvar logistika

MNadrizeny Wedouci logistiky wyroby

Podrizeny

Zastup viz Matice zastupitelnosti

UKOLY A CINNOSTIPRACOVNIHO MISTA:

Organizovani toku materialu od vyskladnéni po predani na cilové stfedisko, kontrola materialowch
1. |tokd, pfebirani a pfedavani materidlu pfi vstupu na stfedisko, mezi pracovidti a na vystupu ze
stfediska. Pfiprava, kompletace a uzavirani reZijnich poloZek.

Zpracovavani dat z IS a organizace dennich wrobnich tokd s ohledem na kapacity a priority
vyroby. Sledovani plnéni planu a navrhovani opatfeni v piipadé skluzu. Vytvareni vEasnych a
jednoznacnych matenalowych a kapacitnich eskalaci vCetné navrhu fedeni. Prace v 1S Helios.
Kontrola uzavirani VP a umisténi wrobkd dle 15.

3. |Kompletace materidlu pro sestavy TOOLs dle LCM - 2016
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KOMPETENCNI POZADAVKY:
Odborna zpusobilost a opravnéni:

Ridiéské oprawnéni sk. B

0OZ k fizeni VZV - Trida |. (Elektrické voziky)

OZ k fizeni VIV - skupina D (ruéné vedengé)

OZ k fizeni VZV - skupina W1 (s volantowym fizenim a s nesnosti pod 5 1)

Odborné dovednosti:

1.

Uroveri 0 az 4

IS Helios

M3 Excel

MS Qutlook

MS Waord

Orientace ve vwkresové dokumentaci

Zakladni ovlddani a pouZivani tabletl a dotykovych obrazovek

Nooa N

Prace s pfenosnym datovym terminalem

Jazyk. Vybavenost Urovefi A1 a2 C2 / nepoZadovano

Klicové oscbnostni predpoklady:
1.

Jazyk Uroven znalosti - slovem Uroven znalosti - pismem

nepozZadovano nepozadovano

Uroven 0 - 5‘?

Komentar

Samostatnost

Flexibilita

Wiykaonnost

Aktivni pfistup

Efektivni komunikace

Zvladani zatéze

Nooe N

Re&eni problémi




Identifikace potencionalnich zdroju uchaze

* Interni zdroje
» Reorganizace vyroby
 Zefektivnéni procesu

* Interni postup

- Externi zdroje

* Volné pracovni sily na trhu prace

- Zamestnanci jinych spolecnosti

- Zeny v domécnosti, dichodci, studenti
* Pracovni sila ze zahranicCi
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Identifikace potencionalnich zdroju uchazecu —
UCT praxe

* Interni zdroje
* Reorganizace vyroby
« Zefektivnéni procesl

* Interni postup

« Externi zdroje
* VolIné pracovni sily na trhu prace
« Zameéstnanci jinych spolecnosti

* Agentury prace

* Doporuceni stavajicich zaméstnancii
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Volba metod ziskavani pracovniku - teorie

» Identifikace, kde se potencionalni vhodni uchazeéi nachazeji a kde je bude idealni oslovit




Volba metod ziskavani pracovniku — UCT praxe

* Inzertni servery
* jobs.cz, prace.cz

- Personalni agentury / agentury prace

- Kontakty + doporuceni
* Webové stranky

* PR
* Billboardy
* Facebook

UCT CONFIDENTIAL



Volba dokumentu a informaci poZzadovanycl
uchazecu - teorie

- Zivotopis

- Jednoduchy, srozumitelny, strukturovany
- Sablony na internetu
* Prodat silné stranky, zkusenosti, projekty, stazes |

* Motivacni dopis

, . ; - A
- Hodnoceni / reference z prechozich zameéstnani, s
vypis z rejstriku trestl (pokud relevantni),
doklady osvédcujici dalsi zpusobilosti
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'Volba dokumentu a informaci poiaddvan;’lch od
uchazecu — UCT praxe

- Zivotopis
* POZOR na:

- E-mailova adresa (napfr.
holcickakocicka@seznam.cz)

* Fotografie

* Motivacni dopis
* Vhodné osloveni

» Spolecnost — byt konkreétni pro
danou pozici
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Pr

Formulace nabidky zameéstnani a uverejneni

inzeratu - teorie

avidla pro zpracovani inzeratu
Prehlednost, strukturovana forma
Kultura
Sloh
Jazyk
Tykani x vykani
Cestina x cizi jazyk
Nediskriminovat jakékoliv skupiny —

,prace v mladém kolektivu®

* Uverejnéni inzeratu
« Pracovni servery
« Kariérni stranky spolecCnosti

 Socialni sité

Co Vam muZeme nabidnout:

= Zazemi stabilni a prosperujici spoleénosti.
Prijemné pracovni prostfedi v mladém kolektivu.
Zaskoleni v dané problematice.

Flexibilni pracovni dobu.

Odpovidajici platové ohodnoceni vE. benefitd.
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jobs

Formulace nabidky zamestnani a uverejneni
inzeratu — UCT praxe

Nabidky prace

Ucetni
Eh UCT Fluid Delivery Solutions s.r.o.

® Liberec

(3 Do 2 tyanii dostanete odpoved

Lvoadni ptedstaveni

V nadl spoleénosti UCT Fluid Delivery Solutions s.r.0. v Liberci vyrdbime technologickd
zafizeni pro wyrobu &ipd.

CIP NAD ZLATO - POJD SE S NAMI PODILET NA JEJICH VYROBE!
Pracovni nabidka
Co vas Eeka

- Sprava fakturatniho emailu

Co vas ceka

- Sprava fakturac¢niho emailu

- Zadavani faktur do systému Helios

- Samostatné Uuctovani pfijatych materialovych a rezijnich faktur, pfipa

- Spoluprace pfi zpracovani mésicnich a ro¢nich zavérek

- Podpora pfi finanénich/SOX auditech

- Spoluprace s kolegy napfi¢ firmou

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit

- S§/VS vzdélani ekonomického sméru

- Preciznost, samostatnost, zodpovédnost, analytické mysleni, pozitiv

- Dobré komunikaéni schopnosti

- Znalost MS Office (Excel, Word, Outlook)

- Znalost AJ (alespofi B1)

Vyhodou bude, pokud budete umét

- Znalost ERP Helios vyhodou, ne podminkou

- Znalost SAPu vyhodou

Co vam miZeme nabidnout

- zazemi nové postavené vyrobni haly v lokalité Doubi v Liberci
- firmu se zakazkovou vyrobou mime automobilovy primysl

- stabilni praci v oblasti polovodi¢ového primysiu

- dobry kolektiv

- pruzna pracovni doba

- atraktivni benefity - kvartalni financni bonusy, pfispévek na stravovani K& 140,-/den,
dostatek parkovacich mist, Multisport karta, pfispévek K¢ 5880,-K¢ roéné na Pluxee kartu,
dovolena 20 dni plus 5 dnd pracovniho volna, firemni pfenosné permanentky na volno¢asové
aktivity, dotované obcerstveni na pracovisti, vzdélavani, firemni darky a dalsi.

MiSTO VYKONU PRACE: Liberec

DATUM NASTUPU: dle dohody
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Shromazd’ovani dokumentu a informaci od
uchazecu a predvybeér uchazecu - teorie

* Predvybér uchaze€l na zakladé predlozenych dokumentu

« Sestaveni seznamu uchazecu pozvanych k pohovoru

« Zamitnuti uchazecu, které k pohovoru nezveme — dulezita zpétna vazba

Dobry den,

dékujeme Vam za Vas zajem o praci u nas ve spolecnosti UCT v
Liberci. Bohuiel Vas musime informovat, Ze jste nebyl vybran do
dalsiho kola vybéroveého rizeni.

Preji Vam hodné aspéchu pfi hledani vhodného zaméstnani.

S pozdravem,

Marie Prynychova | HR Specialist | Liberec, Czech Republic
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' Shromazdovani dokumentu a informaci od

uchazecu a predvybér uchazec¢u — UCT praxe




Vybeérove rizeni - teorie

 Pohovor
* 1 uchazeC/ 1 personalista / 1 pfimy nadfizeny

» skupinovy pohovor — vice uchazecu o jednu pozici

» Behavioralni pohovor

* Testy ARE YOU DRUNK?
OIYES
LINO
 Assesment centra X

II - | ‘ |
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Vyberove rizeni — UCT praxe

 Rozhovor nad pohovor
* 1 uchazeC/ 1 personalista / 1 pfimy nadfizeny

» skupinovy pohovor — vice uchazecu o jednu pozici (vyrobni pozice)
» Ukazka prostor spolec¢nosti, vyroby, kancelari
* Prakticka zkouska

* Vyrobni pozice — montaz + svarovna

« Administrativni pozice — jazyk + odborné dotazy (IT, uCetnictvi, ...)

UCT CONFIDENTIAL



Prijimani pracovniku - teorie

« Jednotlivé kroky po akceptovani pracovni nabidky
« Pracovni nabidka

» Osobni dotaznik, GDPR, Vypis z Iékarské dokumentace

« Vstupni lékarska prohlidka
* Pracovnépravni dokumenty
* Pracovni smlouva
* Mzdovy vymér
» Informace o obsahu pracovniho poméru
» Popis pracovniho mista

» ProhlaSeni poplatnika dané z prijmu

UCT CONFIDENTIAL

r How long did you work 1

30 years

20 years

You are 20 and have
30 years experience.

3—;% How's that possible?

-
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Prijimani pracovniku — UCT praxe




Adaptacni proces - teorie

« AdaptacCni proces zamestnance zahrnuje soubor opatreni, ktera maji zajistit, Zze se zamestnanec co
nejlépe a nejrychleji pfizpusobi podminkam pracovisté a bude schopen podilet se na plnéni jeho

cilt tak, jak je oCekavano.

« Hlavnim cilem adaptac¢niho procesu je usnadnit novému zameéstnanci za€lenéni do

formalnich i neformalnich struktur organizace.
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Adaptacni proces — UCT praxe

« ZasSkolovaci program - seznameni s jednotlivymi oddélenimi a jejich agendou

* Pravidelné rozhovory
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Tipy a triky z oblasti naboru zameéstnancu

« Zalozte si profil na dostupnych socialnich profesnich sitich — Jobs.cz / LinkedIn a udrzujte ho

aktualni

* Nezavrhujte personalni agentury

* Firma si vybira uchazece, ale stejné tak ma pravo si uchazec¢ vybrat firmu

« Ve Vasem CV zduraznéte silné stranky, zpracované projekty a absolvované brigady Ci staze

« Dukladné se pripravte na pohovor

Zjistéte si informace — kdo se bude pohovoru uc€astnit, zda bude soucasti néjaka prakticka
zkouska, vyuziti ciziho jazyka apod.

Poznejte spoleCnost jesté pred pohovorem — webové stranky, socialni sité, kontakty
Zrekapitulujte si své silné stranky, ale i oblasti k rozvaoji

Datum nastupu a pozadovana mzda
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Dekujeme za pozornost!

Mgr. Pavla BeneSova, MBA — pavla.benesova@uct.com

Ing. Marie Prynychova — marie.prynychova@uct.com
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