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y vedouci U Fredniky

Ocekavany vysledek:

1. zaklady manazerskeho rizeni

2. vetsi adaptabilita noveho zamestnance
- 3. vétsi loajalita uredniku
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PERSONALNI MINIMUM
PRO VEDOUCI
UREDNIKY
Personalni politika Méstského wiadu v Chomutove -

vzdélavani, hodnoceni. motivace, podpora a pomoc

novyvm urednikiam, péce o zdravi

Mdoita:

~Hodnaceni a motivace pracovaifa v oblasti vefeind sprdvy je slofily proces
ZEfmdng profe. & se ng roalil od virobni sfény obiiIng veivdii mEfiteing prosifedi.
Daosid e nepodaiile nelén sysidm, Kery e po viech strdnkich dokonaly . ©
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vym dednikim
 dog@anectcdla zaklad vyse uvedeného

/. kaiovani‘. V praxi to znamena, Ze névprijatému
zamastnanm lﬁadu bude fidélen zkuseny tednik gislusneho odboru ,INSTRUKTOR®,
1.1. Ukoly pro instruktora, které bude zabezpevat them zkusebni doby nového
zanestnance tj. po dobu 3 mésiai
1.1.1 Predstavit noveho za#stnance vSem pracovriil odboru, tajemnikovi MMCH a
také pracovnikm informaniho servisu OKT.
1.1.2 Postarat se o pmby zamdstnance, tj. stravenky, sluzebnitgaz, jmenovka,
ulozeni ¥ci na pracovisti, kie od kancelg&e, vybaveni kancetakymi potebami,
razitko, podpisovy vzor nactarre, apod.
1.1.3 Seznamit zagstnance s rozmi&im pracovigs jednotlivych odboi MMCH,
pracovni dobou jeho pracovish zpisobem evidence dochazky.
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e vsemi internimifqmpisy MMCH {ady, snérnice,

Jici se &nnosti radu a zastavane pracovni pozici viz

iimi predpisy pro nastupujiciho zastnance“ (jedno

vyhotoveni je nutno jedat do osobniho spisu zastnance na personalni usek OKT).

1.1.5Seznamit, v obecné rown zanestnance se zakonekh 128/2000 Sbh., o obcich
(obecni zizeni), ve zBni pozd&jSich gedpisi, zakonem 312/2002 Sb. dadnicich
uzemré samospravnyc celki a tizemn pusobnost Statutarnih m¢ste Chomuto jakc
ORP podle zakona 314/2002 Sb. o stanoveni obci $fpaym obecnim tadem a
stanoveni obci s roz&nou msobnosti.

1.1.6Seznamit zakstnance s odbornou naplni prace celeho odboru.
1.1.7Seznamit zakstnance sislusnou legislativou na jeho pracovnim useku.

1.1.8Pomoc zamsstnanci se zapracovanim do odborné agendy zastavaneého pracovniho
useku (v celém gib¢ehu zkusebni doby).
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uzitim a pouzivanim intranetu a internetu.
@stnance (tednika) v ramci absolvovani vstupniho

A, alSi informace: pouzivani teleférprepinani v nefitomnosti, ozn&ovani
kancelde v dol& negitomnosti, zfisob evidence za&stnance fi praci po prac. dob

1.2. Ukoly pro vedouci odboti

1.2.1 Nejpozaji v den nastupu (nejlépe jesSpied nastupem) nového zasthance, podki
nékterého ze zkusenychédniki odboru pl@nim ukok instruktora.

1.2.2. Jméno instruktora oznami pracovnikovi personalniho useku OKT, ktery vyplni
zahlavi tiskopisu Zacleneni zangstnance do organizateviz priloha ¢.1 a spolu s
tiskopisem Seznameni s viiitimi predpisy pro nastupujiciho zastnancé viz
piriloha ¢.2 preda vedoucimu odboru k dalSimu vyuziti.

« Ukoly instruktora niize plnit vedouci odboru osobnnag. pi obsazenl pozice
vedouciho odéleni — useku. Bl




rat m ésta Chomutow
okyn: Personalni minimum

ni, ktere vedoucimu odbortegllozi instruktor, na

nestnance do organizaceVedouci odboru

gstnanec ve zkusebni dobsgl.

yplnéné a podepsane tiskopisyaclenéni zangstnance diogaizacEp reda
vedouci odboru wenym osobam - viz. roztbvnik.

s Sotasre s timto tiskopisem feda personalnimu uUseku OKT tiskopis
,Seznamels vnitrnimi predpis) pro nastupujicih zan¥stnance.

1.2.4.Vedouci odboru navrhne tajemnikovi MMCH odnu pro instruktora ve vysSi
500 Ke/més. a to | v @fipack, ze by zamistnanec ve zkuSebni d®lmeusgl,
pripadre nejmér po jednom nisici odesel z MMCH neboipsSel na jiny odbor.

1.2.5. Pokud novy zarstnanec v pibéhu zkuSebni doby usje, (viz doporéeni
instruktora) navrhne vedouci odboru, tajemnikovi MMCH, internindlesdm,
priznani osobnihoiplatku (jeho vysi)
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ZACLENENI ZAMESTNANCE DO ORGANIZACE

[avr amn&stnanes

IWiztup do pracow e pemén od:

Tistrubtar oo pomen dal

Thuzabnirdaba 1o de

Odbar:
Odid&len i = ek

fmiﬁaﬂm £ e EvalA SRR o aloyariie Ry e b el 1\1

Foghodund veimato odbon.
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acovnik

racovnik
je vytweni zdravych vztain se zamistnancem formou

dialogu.
« 3.1.1Urcit droven a kvalitu pracovniho vykonu a pracovniho chovani

» Jetrebe urcit, do jaké miry spliuje pracovnil naroky pracovniht mista zhodnotit zde
pracuje na hranici svych moznosti, nebo ma velké mezery ve vykonu, jaka je jeho
pracovni kaze, a dle €chto zjiseni formulovat doporteni pro jeho dalStinnost
v Utvaruci v organizaci.

o 3.1.2Ur¢cit silné a slabé stranky kazdého pracovnika

e Charakterizovat jak pozitivni, tak i problémové stranky pracovniho vykonu a
osobniho jednani.

wafld g
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tost ke zlepSenitfp. k jinemu z#azeni v ramci

a zlepseni jednotlivych stranek pracovniho vykonu jako

 a stanovit ukol pro fisti obdobi. Dat pracovnikovi moznost vyfédsvij nazor —
nazory pracovnik

* mohot byt pouzitelnyn zdrojen pro zlepSer pracovnicl postup a prace celéhe
tymu, gripadre
* jiného pracovniho zazeni v ramci MMCH.
3.1.4ldentifikovat poteby zvySovani kvalifikace

3.1.5Ziskat podklady k odghovani podle individualniho vykonu

o Zawry z hodnocenijsou jednim z podklad pro odn&novani pracovnii —
stanoveni vySe osobnihdiplatku.

3 Bulld g
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Jméno hodonoceného: Karel Novik rok 2009 - Il faze

E
Oznaite irovei vykonu v jednotlivich kriteriich: l=najnizii
Kriteria podle oblasti hodnoceni p'a:“"']mf Framte
A. Schopnosti dilezité pro poskytovani sluzeb zainteresovanym 8,00
1. Odpovidnost za Brovefi pockytovanych sluleb, vidy dotihne Gkol dokonce k-3
2. Voimavost 3 ochots - diva ngjevo klisnthm pochopend 3 podpom 8
3. Wissnost plnini whols - reazuje ckamiits na porsdavek klisnts [
3. Daflivost pi pluini zadansho teols nebo pH poskytovant slissn B
5. Schopnost podst vikon v Zatisi 2 stresovych situacich ]
& Pochopt okamEitd 2 pfaend co po ném zainterasovand strana ches 8
7. in{ vDEL klisntim, dodriuje ima; ]
s e e 52 £t ohiss, s, mini, sheper Tedei
iz ymnicy o
B. Schopnosti dileZité pro prici v tfmu 200
1. Respskt 3 2dvodilost vhei oststnim kolesim ]
2. Empatiz a pochopeni potfsb oststrich Elend timu 8
3. Vaimavest, ochota ve vztshs ke kolasim =
i i i zastoupit Svaho kolsss v dobs jsho B
5. Podpora ostatnim, ochota sdilst informace 8
C. Obecné kyality a vlasinosti 8,00
1. Bonsiva dnsnini & i oo )
2. Dochvilnost - je k dizpozici 8
3. Schopnost pracovat na daliim A k-3
4. Osobnd VirOVnEnost, 18 pracovig s pmbllﬂ\y L]
D. Ridici i 0 ime u pr ik, kteii dou a 7.80
1. Piadévi podfizenym jasnd infemace o Gholach, plodnd 5
2. Infrmuje své podfizend o strategil E T
3. Tedni rochodnd, pro podiizent j2 antoritos, je pracovni kazsh E)
4. DokiZe svi podfizens motivovat 2
5. VynRiva metody fizend (benchmarking, fAmove Febeni holi, maotiv, technily) 7
E. Odborné (profesni) kvality 8,00
1. Usoved odbomych mnalosti v =2 PRCOVI POTICL k]
2. Inalost price 5 e infbemainimi tac i & vyukivind intemsts T
3. Evalita iho a pil projEv 8
3. Tplathovani znalosti = pay i vovids v prani B
Celkovy primer joues: soame 7.96
1.00-250 2550 so1-7.50 751 0m

mevinouwficl vikon  promamy vikon
Tkoly pro daléi obdobi:

i ufkon wymikcaict uflen

Jméne a podpis hodnotitele podpis

Dt 1442010
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HODNOCENI PRACOVNIK U

vadi se 3x ro éné,
noti se:

» 0sobni kvality

» socialni dovednosti

* komunikativni dovednosti

 fidici schopnosti

e odborné a profesni
kvality

Jiz 2 roky provadime

»hodnoceni 360°, kdy
hodnoti nadrizeny
podfizeného, ale i podfizeny
nadfizeného. >

'&_‘.@i“ﬂ’—“

HODNOCENI VEDOUCIHO ZAMESTNANCE

Jmeéneo a prijmeni hodnoceneho

Swpnice hodnoceni’
1 - 2 - valmil - g 5-

A. Profesni znalosti a dowvednosti

- m3 znalesti 3 dovednosti, kterd jsou nezbytng pro wikon zastivans
funkoe, wplstiuie mansfershe dovednosti

- dodrzuje platnou legislative

- poskytuje kvalitni shEby (podnéty klientd wyTizuje zdvolile, vsticns,
hospodams)

- ma systematicky phistup k planowand pracovnich Sinnosti, jasné
|=tanoyyi= ol

B. Rizeni

- prosazuje Zajmy organizace, reprezentuje organizaci vOGi velejnosti

- pfeddva podfizenym jasné informace o tkolech odbory, Otvary
{vEetng informaci 7 porsd nadiizensho, & vedeni mésta)

- fidi a kontroluje wloZzns Ukoly ve vEech oblastech, za kiers odpovida

- deleguje odpovédnosti 3 pravemodi na podizens

- dokads motivovat

- je schopen plindgzt nové myilenky 3 inovace pfi fzSeni problémd

C. Vztah k podiizenym

- propaguje tymowy plistup k praci

- obijektivné hodnotl podiizens a poskytuje jim konzultace

- udrfuje dobrou pracovni maordlky v oblasti, kterou fidi

- podparuje dalsi odbormy rezvej pediizenych

D. Charakteristika oscbnosti

- je ochoten plifmat 3 respektovat ndzory jinych

- md schopnost zizkat =i respekt 3 dlvéry podiizenych

- je empaticky, dokife porozumét potfebdm 3 pocithm podfizenych

- zwlads praci pod tlskem

- zwlada fefan’ konflikth

- md sluEné vystupovani vt podiizenym

Viybranou hodnofu oznsfte kfifkem. Vidy jen jednu v jednom fadku!!!
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MMCH

e byt chapana pouze jako stabiliné faktor v ramci
0 jako ,hnaci motor‘indmech aktivit a procesu
sebezlepsSovani radnilki na Gack. V prvnim pipad je tento druh motivace
zanestnané sowasti Zasad pro poskytovanirippivka ze socialniho fondu.
Prednétem tohoto dokumentu je vSakiipad druhy, ktery motivuje zagstnance
predevsir ruiznymi formam odmeEnovan. Na MMCH dokumen zavad formu
neperzni odneény a formu odmdny perézni. OdnEnovani €mito formami ma
motivatni vyznam pouze tehdy, kdyz je odnma udtlena operativey, adress, Vv
adekvatni vySi a pouze za skutek, ktery je posouzen vedouédunikem jako
inovatni aktivita, dale je vykonan nad ramec pracovni ndpla zvySeneho usili
nebo na zaklad hodnoceni (viz. kag.3). Opravinost schvaluje vzdy tajemnik
MMCH.
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a Inowal aktivity. Inovani aktivitou se rozumi finos
zlepSeni nebo zjednoduSeni kazdodenni fedciditbez
h naklag zlepseni nebo zjednoduSeni sluzelficiv
strategickym partném (viz. Strategické cile #stského tadu) s pimérenou
navratnosti provoznich nakladle rozsahu akce.

4.1.2Portfolio nepetiznich odngn:

vstupenka do &kterého ze zézeni ve spréymésta

vstupenka na akci organizovano@stem i mimo zézeni spravovana éstem

veécny dar ¥etrg nabidky reklamnichigdneta mésta

pozivani vyhod, které nejsou zastnaném Uradu v pracovni dabumozrény (nag.
parkovani soukromym vozidlenigd Gradem)

poukazka na nakup, éb, veceri ve vybranych nakupnich a stravovacichtizanich
&531'?,_,—,:'¢
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ondu pracovni doby v rozs&kiim nez jeden pracovni
den pokud se nejedna ofieenou praci pestas (zde se uigdniki nahradaesi gimo
prislusnym vedoucimi@dnikem ve form nahradniho volna v ramci &icniho fondu

pracovni doby, pefni formu nahrady za ihiezenou praci fesas schvaluje vzdy
tajemnik MMCH ),

- za zvysené usili nad ramec pracovni né@maplrié odboru,

- za dlouhodobé dobrénadstandardni) vysledky na zaktaodnoceni viz. kap. 3
Systém hodnoceni pracovidikIMCH (tzv. osobni ohodnoceni).
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zdy vedoucirédnik ulozen v elektronické podéb
uplatani perézni odneény (davody viz vyse) vedouci
na elektronickém dokumentu jméno &tbwaného,
vySI a zdivodreni perézni odneény. Takto vyplény soubor elektronicky zasle
tajemnikovi MMCH, ktery pokud s odémou souhlasi, doplni v dokumentu
elektronicky registréni ¢islo , dokument tzv. ,zamkne* a zaSle &pvedoucimu
urednikov. Vedouc urednil dokumen vytiskne podepisS a predé odnmenovanémi
zanestnanci. Zamstnanec tento odénovy certifikat (pekzni Sek) opatny vSemi
vySe uvedenymi nalezitostmi odevzda podle svych moznosti na mzdo&ax
Splatnost tohoto 3eku je v nejbliz&im vyplatnim terminu po odevzdani. Sek neni
pirenosny do dalSiho roku a nebude mzdovdétatnou akceptovan pokud nebude
opaten vSemi nalezitostmi zejména podpisem vedoucitealiiika a registtanim
cislem.
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Dekuji za pozornost.

Ing. Theodor Sojka

tajemnik Magistratu m ésta Chomutova




