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Proces ziskavani pracovniku - kroky
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1) Identifikace potreby ziskavani pracovniku — vychazi
z plant organizace i z momentalni potreby, musi probihat
s urCitym predstihem — vypracovavat periodické prognozy
potfeby novych, dodateénych pracovniku.

2) Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista —
musi byt aktualni,



Proces ziskavani pracovniku

3) Zvazeni alternativ

— zruseni pracovniho mista,

- -rozdeleni prace mezi ostatni pracovni mista

= - pokryti prace formou prfesCasu, formou cCastecneho

’éﬁ.ﬂ uvazku,

E__,, - doCasneho pracovniho pomeru,

- dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni
cinnosti,

- pomoci externiho dodavatele,

- prace vyzaduje plny uvazek,
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Proces ziskavani pracovniku

4) Vybér charakteristik popisu a specifikace
pracovniho mista

5) Identifikace potencialnich zdroji uchazeél -
vnitrni Ci vnejsi zdroje Ci jejich kombinace,

6) Volba metod ziskavani pracovniku
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Metody ziskavani pracovniku:

uchazeCi se nabizeji sami (eliminuje naklady na inzerci, ale
neposkytuje dostateCnou moznost vybéru),

doporucCeni soucasného pracovnika,

pfimé osloveni vyhlédnutého jedince (pro vySe postavené a
naroCnéjsi funkce),

vyveésky v organizaci nebo mimo ni (nenarocne, levne, X
oslovuje jen omezeny pocet potencialnich uchazecu),

letaky vkladané do postovnich schranek (drazsi nez vyvesky,
oslovi vetsi okruh potencialnich uchazeCu, pro mene
kvalifikovanou praci),

inzerce ve sdélovacich prostfedcich (muze byt draha),

spoluprace se vzdelavacimi institucemi, s odbory, vyuzivani
jejich informacniho systému,

spoluprace s urady prace,

vyuzivani sluzeb komercnich zprostredkovatelen, vyuzivani
pocCitaCovych siti (internetu).



Tvorba nabidky

Kdo ji zajistuje?

Vétsinou personalni utvar ve spolupraci s
prislusnym odbornym utvarem, ktere misto
nabizi vychazi z POPISU PRACOVNIHO

MISTA (véetné rozhodovacich pravomoci, kompetenci)

POZADAVKY NA UCHAZECE (kvalifikace,

vzdelani, celkova a odborna praxe, schopnosti, dovednosti,
specialni opravnéni, znalost jazyku, prace s PC).

NABIDKA ZE STRANY ZAMESTNAVATELE

(vhodna sada motivatoru)
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INZERAT

 Nazev pozice,

1
| * misto a strucny popis prace, pozadavky na

7 vzdelani, znalosti, dovednosti a vlastnosti zajemce
)

« * dokumenty pozadovanych od uchazece

 informace jak, kde a kdy se muze o pracovni misto
uchazet.
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Inzerat by mel byt umistén na spravne misto do
spravneho sdélovaciho prostredku s nejucinnéjsi
frekvenci.



Tvorba nabidky ze strany kandidata

Jak se ,prodat” a zaujmout?

REAKCE NA VYBRANY INZERAT

ZiVOtOpiS — profesné strukturovany, volny
Motivacni (pruvodni dopis)
Osobni dotaznik (pomana zistit konkrétni informace o

uchazeci)




Proces ziskavani pracovniku

Volba dokumentll a informaci pozadovanych
od uchazecl

doklady o vzdelani a praxi,

vyplneny specialni dotaznik organizace a
Zivotopis,

hodnoceni Ci reference z  predchozich
zamestnani,

vypis z rejstfiku trestu,

lekarske osvedceni o zdravotnim stavu,

pravodni (motivaéni) dopis,



ATy

J ,‘1‘:

€A

a—

e e

Proces ziskavani pracovniku

9) Uverejnéni nabidky zameéstnani —
uverejnovat nabidku vice zpusoby

10) Shromazd’'ovani dokumentu a informaci
od uchazecu a jednani s nimi — ziskavaji
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Proces ziskavani pracovniku

11) Predvybér uchazecu na zakladé predlozenych
dokumentu a informaci — vysledkem je zarfazeni
uchazecu do tfi skupin: velmi vhodni (pozvat
k pohovorim), vhodni (vyuzit, kdyz je malo velmi
vhodnych Ci pro budouci vybéry), nevhodni
(poslat zdvorily odmitavy dopis s podekovanim),
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12) Sestaveni seznamu uchazecu, kteri by méli byt
pozvani k vyberovém proceduram — zpravidla
dle abecedy.



