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Metodika naboru a vybéru, vybérova zakazka: ,,od chaosu k
efektivite

Od rozpoznani potfeby obsadit pracovni misto prostfednictvim internino nebo externiho
vybérového fizeni se pohybujeme po Casové ose do okamziku, kdy zaméstnanec
nastoupi svUj prvni pracovni den v organizaci.

Kromé schopnosti a znalosti vybirajiciho pfispéje k uspésnému vysledkld rozhodujicim
zpusobem urceni, které metody budou pouzity a jaké je jejich misto v Case. Zpusob
sefazeni metod a vyuziti podpuarnych nastroju je obsahem tzv. metodiky.

Cilem metodiky je kromé standardizace zabranit Casovému skluzu naboru a vybéru,
stejné jako zabranit chaotickému vyuzivani metod jenom proto, aby se vyuzily. Kazda
pouzita slozka naboru a vybéru by méla pfedem uréenym zpUlsobem pfispét k vysledkum.
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Metodika naboru a vybéru

Metodika naboru a vybéru je dokumentem, ktery:

- stanovuje v obecné roviné organizacni strategii v této oblasti,

- zasazuje do kontextu zakonné normy,

- stanovuje jak dlouho nabor a vybér v jednotlivém pfipadé trva (harmonogram),
- jaké metody a nastroje jsou vyuzity, stejné jako v jakém poradi a proc,

- kdo a kdy ma ve vybérovém fizeni jakou roli,

- jaké dokumenty jsou zavazné a jak je zajiSténa etika vybeéru.

Obvykle ma metodika charakter interniho dokumentu (smérnice, pokyn apod.), i
kdyz nékteré organizace vyuzivaji jeji ¢asti i v ramci personalniho marketingu.
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Metodika naboru a vybéru

* Pri kazdém naboru a vybéru predstavuje metodika vychozi bod pro praci vSech,
ktefi se budou ze strany organizace na procesu podilet.

« Konkrétni nabor a vybér bude prizpusoben predevsim charakteru obsazované
pozice, mél by vSak metodiku upresnovat, nikoliv porusovat jeji pravidia.

Rozhodujici vyznam ma metodika pfri:

« odstranovani rizika diskriminace

« komunikaci s uchaze¢em

« formulovani zavéru vybéroveého fizeni

« dokladani dodrzeni certifikovanych standardu (ISO).

» Metodika nebo jeji strucna Cast je zakladem pro kontrolni
nebo certifikaéni audity standardu kvality.
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Zakladni pravidla a 3E

Pravidla jsou soucasti uvodu metodiky, ktery formuluje organizacni strategii
naboru a vybéru.

1. Nabidka volné pozice by méla byt formulovana tak, aby zaujala uchazece
vhodné na pozici a sou€asné odradila uchazece, kteri vhodni nejsou. Nabor je
ale provadeéen za dodrzeni rovnych prilezitosti.

2. Koneény vybér uspésného uchazece by mél byt zalozen na posouzeni informaci
z riznych zdroju. Jednostranné zaméreni vybérového fizeni je chybné.

3. Cilem je vybrat nejvhodnéjsiho uchazece na volnou pozici, coz nemusi
znamenat nejlepsiho.

Vedle vyse uvedenych pravidel byva uvadéno pravidlo 3E:
« Efektivni
« Eticky
« Ekonomicky

Jednotliva pravidla byvaji autory prizplisobovana,

nebo rozSirovana.
Ef St n ’\K%r Ekonomicky
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Trychtyrovity pristup

« Na pocatku vybérového Fizeni prevysuje pocet Administrativni kolo
A A S ~ / i ocet uchazecti odpovida poctu
uchazecu mnohonasobné pocet volnych pozic. (P CHhlaamyoh ushazedd)

» Postupnou redukci poc¢tu uchazec¢u na zakladé
srovnavani jejich charakteristik s kritérii vybéru
dospéjeme k vybéru nejvhodnéjSiho uchazece
(pravidlo 3).

« Trychtyrovity pristup rozdeluje vybérove rizeni do
nékolika kol, v kazdém kole jsou ovérovana
vybérova kritéria jinou metodou (pravidlo 2).

« Uplatnuje se zde princip ekonomicnosti: financni
narocnost pouzitych metod stoupa v kazdém kole.

* Trychtyr vybéru je prvnim pomocnym nastrojem,
ktery urCuje, v jaké posloupnosti budou kroky
vybéroveého fizeni nasledovat.

< —L
¥ ‘." 1
te
- A®
evropsky .
socialni ‘ < 0P Vadblavins
(4

fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



7 //g\ a
KA'{PE il £ = aplikované
PSWCHOLOGIE |
FILOZOFICKA FAKULTA \ ekonorme
UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI Flozoficka fakuita, Univerzita Palackého v Olomoud

Ctyfi pilife trychtyfovitého pristupu

« Trychtyrovity pristup pouziva v kazdém kole
vybérového fizeni jiné metody

. i V'V 7vaii  piliFe* Zhodnoceni
Metody jednotlivych kol se nazyvaiji ,,pilire personalnich
« Z celkem étyf pilifa se prvni tfi hlavni dokumentt
metody pilifd shoduji s koly vybérového
Fizeni: :
« Administrativni kolo = zhodnoceni persondalnich (Psycho)diagno
dokumentu stika
* Metody skupinové administrace =
(psycho)diagnostika

* Metody individualni administrace = interview

« Ctvrtym pilifem jsou reference, které se
nerealizuji v samostatném kole.

* Podle typu vybérového fizeni se upravuje
nejen obsah trychtyrového pristup, ale Reference
shizuje se soubézné i pocet piliru.

~ .
=5 U
> .' -
evropsky i j i r
socialni oy
% 4 fondvCR EVROPSKA UNIE e ez

pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




-~ /Q\
KATEDRA Ve . .
PSUCHOLOGIE
FILOZOFICKA FAKULTA \Y W= ckonomie
UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI Ficzofické fakulta, Univerzita Palackého v Clomoud

Zakony upravujici nabor a vybérove rizeni

Predpokladem profesionalniho vybéru je znalost zakon, které upravuji z riznych
pohledil moznosti naboru a vybéru.
« VSechny uvadené dokumenty jsou v platném znéni dostupné na internetu.

1. Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

« z hlediska naboru a vybéru upravuje koho |ze zameéstnat dle veku, jaké udaje Ize od
uchazecu pozadovat béhem vybérového fizeni a jaka vybérova kritéria Ize uplatnit.
Podstatna jsou antidiskriminaCni omezeni vybéru, rovné stanovovani mzdy a platu,
stejné jako obecné podminky pro jejich urCovani. Pozornosti by neméla ujit ani
ustanoveni tykajici se bezpecnosti prace.

- Casti zakonik( podstatné pro VR: V3eobecna ustanoveni (§1 - §29); Pracovni pomé&r
(8§30 - §73); Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (§74 - §77); Pracovni
doba a doba odpoc€inku (§78 - §100); Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (§101 -
§108); Odménovani za praci (§109 — §144).
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Zakony upravujici nabor a vybérové rizeni

2. Zakon €. 198/2009 Sbh., antidiskriminaéni zakon

 Rozpracovava a dale upresnuje pravidla zakazu diskriminace v oblasti zameéstnavani
a odménovani. Podstatna jsou ustanoveni o postupech a pripadech, kdy se o
diskriminaci nejedna.

« Casti zakona podstatné pro VR: §1 - §9

3. Zakon €. 361/2003 Sb. o sluzebnim pomeéru prislusniku bezpeénostnich sil

« Pfisludnici bezpecnostnich sbort jsou ve ,sluzebnim poméru®. VySe uvedeny zakon
upravuje prava téchto fyzickych osob v ramci sluzebniho pomeéru a odmeénovani.

« Zakon stanovuje podminky systematizace sluzebnich mist a jednoznacné podminky
pro prijeti na tato mista (kvalifikaCni, zdravotni apod.), stejné jako podobu vybéroveho
fizeni. Zakon stanovuje taktéz zarazeni do tarifnich tfid, které bezprostredné souviseji
s odménovanim.

- Casti zakona souvisejici s VR: §1 - §27

 Policie CR, Hasiésky zachranny sbor CR, Celni sprdva CR, Vézeriska sprava CR, Generalni
inspekce bezpec¢nostnich sboru, Bezpec¢nostni a informacni sluzba a Urad pro zahrani¢ni
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Zakony upravujici nabor a vybérove rizeni

4. Zakon €. 101/2000 Sh. o ochrané osobnich udaju

« Urc€uje podminky zpracovani informaci o subjektech udaji a stanovuje
podminky, za kterych Ize data sbirat, uchovavat a dale zpracovavat.

« Zakon urCuje, co je povazovano za osobni a citlivy udaj a uklada jejich Mﬂ
zpracovatelim jednoznaéné podminky

]

—

« Z hlediska vybéroveého fizeni jsou podstatna ustanoveni o podminkach sbéru osobnich
udaju (vSechny identifikaéni udaje uchazecu), jejich uchovani a zpracovani, stejné jako o
pravech subjektu udaju k udajum, které o ném potencionalni zaméstnavatel/personalni
agentura uchovavaji.

» Ustanoveni jsou podstatna predevsim pfi vytvareni metodiky naboru a vybéru, ktera se
pak uplatiiuji béhem ziskavani udaju od uchazecu a jejich dalSiho vyuzivani. Ustanoveni
zakona jsou plné platna i po vzniku pracovniho/sluzebniho poméru, ale uplathuji se zde
néktera odliSna ustanoveni.

. Casti zakona souvisejici s VR: §1 - §21.
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Zakony upravujici nabor a vybérove rizeni

5. Zakon €. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti ]

- Upravuje statni politiku zaméstnanosti a plisobnost Urad{ prace

- Definuje klicové pojmy, neupravené dalSimi zakony (napf. nelegalni prace, soustavna
pfiprava na budouci povolani apod.

 Podstatna jsou zejména ustanoveni o pravech a povinnostech zaméstnavatell i uchazecd
nebo ustanoveni o zaméstnavani cizincd.

« S ohledem na nabor a vybérové fizeni je vhodné seznameni minimalné s: Uvodni
ustanoveni (§1 - §13); Zprostfedkovani zaméstnani (§14 - §38; §58 - §84); Zaméstnavani
zameéstnancu ze zahranici (§85 - §102).
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