ZISKAVANIE A PREPUS TANIE
PRACOVNIKOV



OSNOVA

» ziskavanie pracovnikov
e prepuganie pracovnikov



ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Uloha ziskavania zamestnancov:

e vyhl'ada vhodné pracovné zdroje

 informova’ o va’nych pracovnych miestach

* motivova’ potencialnych uchadzav o pracu

e sustredi zakladné informacie o potencialnych uchadzh

« zabezpeit uveden&innosti z organizénej a administrativnej stran

POTENCIALNY

ZAMESTNANEC
potreba ziskhzamestnanie

obsah a spbsob %utorn\ vonkajSie

informovania podmienky podmienky

VNUTORNI
UCHADZA ClI

ORGANIZACIA
potreba zisk@&apracovnikov




ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Podmienky ziskavania pracovnikov
 vnutorné
» vonkajsSie



ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Podmienky ziskavania pracovnikov
e vnutorneé
» vonkajsSie

suvisiace s pracovnym miestom
 obtiaznos$ (povaha) prace
 funkéné zaraden
* Specifika poziadaviek na zamestnanca
 Organizacia prace
* miesto vykonavania prace
e pracovné podmienky




ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Podmienky ziskavania pracovnikov
e vnutorneé
» vonkajsSie

suvisiace s organizaciou:
 UspesSnasadalSia perspektiva
* poves organizaci
e Urovel odmeiovania
e Urovei starostlivosti 0 zamestnancov
* moznosti vzdelavania a rozvoja kariéry
e pracovné prostredie
o teritorialne umiestnenie organizacie




ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Podmienky ziskavania pracovnikov

e vnutorne

* vonkajsie
» demografické podmienky (vyvoj populécie)
» ekonomické podmienky (pomer ponuka - dopyt)
e socialne podmient (hodnotova orientacia)
 technologické podmienky (stav automatizacie)
* miestne podmienky (charakter osidlenia)

* politické a legislativne podmienky (obmedzenia a regulacia zamestnavania)



ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
* identifikacia potreby ziskavania pracovnikov
 popis a Specifikacia obsadzovaného pracovnéhoaniest
e zvazenie alternativ
 vyber charakteristik a Specifikacie pracovného taies
« identifikacia potencialneho zdroja uchadiae
» voI'ba metody ziskavania pracovnikov
 vo'ba dokumentov a pozadovanych informacii
 formulacia ponuky zamestnania
* uverejnenie ponuky zamestnania
« zhromazdenie dokumentov a informacii od uchaova
 predvyber na zaklade predlozenych dokumentov anmdoii
 zostavenie zoznamu uchadaw, ktori budu pozvani



ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
« identifikacia potreby ziskavania pracovnikov

* musi vychadzaz poziadaviek organizacie
* musi by aplikovana s dostataym predstihom k okamihu potreby



ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
e Oopis a Specifikacia obsadzovaneho pracovného miesta

Opispracovného miesta:
* informuje o obsahu pracovného miesta

e Udaje su vnutorne Strukturované a predstavuju cely radwetfi na
otazky tykajuce se zakladnycl udajo\ o prac

Specifikacia poZziadavietka pracovnika:

e urcuje typ os6b vhodnych pre danu pracu

 Udaje su zalozené na popise prace, kazdy udaj je odovodameny
popisuje naroky kladené na zamestnanca a schopnosti, siioké

tomu nevyhnutné (profil Tudskych vlastnosti a schopnosti
nevyhnutnych pre vykonavanie prace)
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
e zvazenie alternativ

Moznosti:
 zruSenie pracovneho miesta
 rozdelenie prace medzi iné pracovné miesta
 pokrytie prace formou n&dsov
ciastanych uvéazkov
doc¢asného pracovného pomeru
dohodou o vykonani prace

0 pracovneginnosti
pomocou externého dodavide

* praca si vyzaduje piny Gvazok
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
 vyber charakteristik a Specifikacie pracovneho miga

poziadavky v opise pracovného miesta a Specifiyiziadaviek na pracovnika
je mozne rodenit’ na:

° nevyhnutné (musia by nevyhnutne spinené)

 Zladuct (nie st bezpodmieree nutné, ale prispievaju ku kvalite vyko
* vitané (nie st bezpodmiere nutné, ale zvy3uju vyuZieos)
 okrajove (nie st nutné a mozno ich nahraitiak)
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
* identifikacia potencialneho zdroja uchadz#ov

vnutorné zdroje
e zamestnanci, ktori nemaju vyuzitie na povodnom pracovnom mieste

e zamestnanci, ktori maju pocit, Ze ich schopnosti su #@sgdmM pracovnom
mieste nedostatoe vyuzivan

e zamestnanci, ktori maju zaujem prejg nové miesto v organizacii
vonkajSie zdroje

 absolventi vzdelavacich institacii

e zamestnanci inych organizacii

e voIné pracovne sily na trhu prace
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
 voI’ba metody ziskavania pracovnikov

musi zaisti informovanie vhodnych kandidatov olvmm pracovnom mieste

Formy metod
e uchadzai sa ponukaju sami
» odporuenie sdasneho pracovni
 priame oslovenie vyhliadnutého jedinca
 vyvesky
o letaky
* inzercia
» spolupraca so vzdelavacimi institiciami
* spolupraca s odbormi a vyuzitie ich inforiného systému
* spolupraca so zdruzeniami odbornikov
e spolupraca s uradmi prace

 vyuzivanie sluzieb kome&nych sprostredkovalev
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
 voI’ba dokumentov a pozadovanych informacii

NajcastejSie pozadovane dokumenty:
» Zilado$ o prijatie do zamestnania
» doklady o vzdelani a praxi
* vyplneny Specialny dotaznik organizacie

e Zlvotopis
s voIny
* poloStrukturovany
o Strukturovany (profesny)

* hodnotenie a referencie predchadzajucich zamedstava
o vypis (odpis) z registra trestov

* lekarske vysvegknie o zdravotnom stave

* sprievodny (motivany) list
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
 formulacia ponuky zamestnania

Zasady zverejnenia informacii o pracovhom mieste:

* informacie by mali obsahova
» ndzov pracovného miesta
e strueny popis prace
» miesto, kde sa bude praca vykong
* ndzov a adresu organizacie
* poziadavky na vzdelanie, kvalifikaciu, prad’alSie schopnosti
 poziadavky na vek (ak su relevantné)
* pracovné podmienky (mzda, odmeny, vyhody)
* moznosti vzdelavania a rozvoja
» dokumenty poZadované od uchéatiza
 pokyny pre uchadza (ako, kde a dokedy je potrebné uchédzao pracovné miesto)

» mal by by’ zadany do vhodného oznamovacieho prostriedku

* mala by by zvolena osvetena forma zverejnenia

* mal by by’ vedeny prefad o pouzitych médiach

* mala by by vykonavana analyza efektivnosti jednotlivych foriem zvereqnia
« odmietnuti uchadzaby mali byt véas a slusnym spdésobom informovani 15



ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
* uverejnenie ponuky zamestnania
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
» zhromazdenie dokumentov a informécii od uchadzasv
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
 predvyber na zaklade predlozenych dokumentov a infonacii

Rozdelenie uchadzav do troch skupin:

e ve'mi vhodni (musia by v kazdom pripade pozvani na vyberovy pohovor)
e vhodni (st zaradeni do vyberu, ak nie je dosfaci patet uchadzéov)
* nevhodni (zdvorilé odmietnutie a pfakovanie za zaujem)
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Procesziskavania pracovnikov
 zOStavenie zoznamu uchadzav, ktori budu pozvani

Zasady:
o spravidla potia abecedy (kvality ich uz rozdelili do troch skupin
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ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Pravidla ziskavania pracovnikov

0 val'nych pracovnych miestach by mala organizacia najsko
iInformova’ vlastnych zamestnancov a az potom ostanych

pri oslovovani by nemala organizacia vystupbamonymne

kazdy uchadzaby mal by predom informovany o zakladnych
charakteristikach pracovného mie

kazdy zaujemca by mal Bbya poziadanie kedyKeek informovany
0 jeho situacii

po prijati ziadosti by mala organizacia informovehadzaéa o jej
prijati a oboznandiho s hrubyng¢asovym rozp&tom

organizacia by mala ziskavachadzaov na zaklade ich schopnosti
iInformacie o pracovhom mieste nesmd pbyehnané&gi klamlivé

organizacia nesmie diskriminazachadzaom na zaklade pohlavia,

veku, farby pleti, nabozenstva, politickych nazorov
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Pohyb (mobilita) pracovnikov

ziskavanie,
vyber,
prijimanie

povysovanie

prerademie na ind pracu

preradenie

prepuganie
penzionovani
rezignacia
umrtie

ostatné
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Pohyb (mobilita) pracovnikov

ziskavanie,
vyber,
prijimanie

povysovanie

preradeiie na ind pracu

preradenie

prepustanie
penzionovanie
rezignacia
umrtie

ostatné
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Dovody ukonéeniapracovného pomeru
» dohodou
 vypovealou
« okamzitym ukogenim
 uplynutim dohodnutej doby
 skortenim v skasSobnej do

(Zakonnik prace, §60)
(Zakonnik prace, §861)
(Zakonnik prace, 868-70)
(Zakonnik prace, 871)
(Zakonnik praceg872)
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Dovody ukonéeniapracovného pomeru

e dohodou (Zakonnik prace, §60)
 vypovelou (Zakonnik prace, §61)

» okamzitym ukogenim (Zakonnik prace, §68-70)
 uplynutim dohodnutej doby (Zzakonnik prace, §71)
 skortenim v skasSobnej do (Zakonnik prace§72)

pisomna forma vzajomnej dohody medzi zamestnancoamastnavatem

dbévody skortenia pracovneého pomeru musia by uvedené
» ak to zamestnanec pozaduje alebo
 ak pracovny pomer skaéit dohodou z dévodov organizaych zmien
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Dovody ukonéeniapracovného pomeru

» dohodou (Zakonnik prace, §60)
 vypoved’ou (Zakonnik prace, §61)

» okamzitym ukogenim (Zakonnik prace, §68-70)
 uplynutim dohodnutej doby (Zzakonnik prace, §71)
 skortenim v skasSobnej do (Zakonnik prace§72)

pisomna forma, ktori mbéze pad zamestnanec aj zamestnalVaenusi ju
dorwit druhej strane

dbévody skortenia pracovneho pomery ak vypovel dava
« zamestnavatamusia by uvedené len v rozsahu ako ichtuje zakon
e zamestnanec nemusiathyvedené
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Dovody ukonéeniapracovného pomeru

» dohodou (Zakonnik prace, §60)
 vypovelou (Zakonnik prace, §61)

e okamzitym ukonéenim (Zakonnik prace, §68-70)
 uplynutim dohodnutej doby (Zzakonnik prace, §71)
 skortenim v skasSobnej do (Zakonnik prace§72)

Zamestnavaté®’ ak zamestnanec:
 bol pravoplatne odsudeny pre umyselny tresimy
 porusSil zavaznym sposobom pracovnu disciplinu

Zamestnaneak:
« na zaklade lekarskeho posudku nemoéze vykotignacu bez ohrozenia
zivota a zamestnavdt@o do 15 dni nepreradil na ind, vhodnu pracu
« zamestnavatenevyplatil mzdu alebo iné nalezitosti do 15 dni po uplynuti
ich platnosti

* je bezprostredne ohrozeny zivot alebo zdravie zamestnanca
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Dovody ukonéeniapracovného pomeru
» dohodou
 vypovealou
« okamzitym ukogenim
 uplynutim dohodnutej doby
 skortenim v skasSobnej do

(Zakonnik prace, §60)
(Zakonnik prace, 861)
(Zakonnik prace, 868-70)
(Zakonnik prace, §71)
(Zakonnik praceg72)
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PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Dovody ukonéeniapracovného pomeru

» dohodou (Zakonnik prace, §60)
 vypovelou (Zakonnik prace, §61)
« okamzitym ukogenim (Zakonnik prace, §68-70)
 uplynutim dohodnutej doby (Zzakonnik prace, §71)
» skonéenim v skusobnej dob (Zakonnik prace, §72)

pisomna forma, ktori mbéze pad zamestnanec aj zamestnalVaenusi ju
dorwit druhej strane

dbévody skortenia pracovného pomerunemusia by uvedené

29



PREPUSANIE PRACOVNIKOV

Metddy prepugania:
» metdda LIFO (Last In First Out)
* metdda zalozena na vykone pracovnikov
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