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Meéstsky uFad Zdar nad Sazavou chce byt
vyhledavanym, ocenovanym a perspektivnim
zaméstnavatelem v oblasti verejné spravy.

Chceme zaméstnance kvalifikované, odpovédné,
proaktivni a orientované na potreby klienta.

Rozvijime, vzdélavame, motivujeme zameéstnance,
klademe dliraz na hodnoceni vysledkl, zpétnou vazbu a
umozZznujeme zameéstnanclim podilet se na rozvoji
organizace a poskytovanych sluzeb.

.

MVS Projekt, s.r.o., 2012

[ +)



Nase vize v oblasti Fizeni lidskych zdroji vyrlsta z poslani a strategie méstského Gradu a
hodnot, které prostrednictvim kompetencniho modelu promitdme do hodnoceni, rozvoje a
vybéru zaméstnancu.

Strategicka vize

Chceme byt Uradem, ktery je otevreny potfebam nasich klient(l a zaméstnancl. Mistem, kde se
setkate s profesionalnimi a vstricnymi lidmi, kde trvale usilujeme o zlepsovani sluzeb, které Vam
poskytujeme.

TFi strategické pilife MéU Zd'ar nad Sazavou

1 Profesiondlné obslouZeny klient v uZivatelsky pfijemném prostredi
1.1 « zkvalitnujeme sluzby a zlepsujeme uzivatelské prostredi
1.2 « pravidelné zjistujeme potreby a nazory nasich klientt

1.3 « zlepsujeme komunikaci se vSsemi nasimi partnery a prezentaci nasi prace

1.4 « zastupujeme verejny zajem, postupujeme dle zakond CR a rozhodujeme v souladu s
principy nestrannosti a rovnych prilezitosti

2 Zameéstnanec jako motivovany profesiondl

2.3 » motivujeme a vzdélavame nase zaméstnance

2.4 « pravidelné zjistujeme potreby a nazory nasich zaméstnancu
2.5 « zlepsujeme interni komunikaci a spolupraci

3 Efektivni ufad usilujici o zvySovdni kvality

3.1 « zvySujeme kvalitu a efektivitu servisu pro samospravu mésta
3.2 « zvySujeme kvalitu a efektivitu provozu Gradu

3.3 « porovnavame nasi efektivitu a hospodarnost s dalSimi méstskymi Grady

Hlavni hodnoty MéU Zd'ar nad Sazavou

Trvaly prispévek
Potreba prispivat k né¢emu co nas presahuje (v ¢ase, prostiednictvim napliovani vizi a cill).

e usilujeme o to, aby dosazené cile byly vysledkem spolecného Usili nas vsech, mély
trvalou hodnotu a byly prinosem pro zakazniky, méstsky Urad i kazdého zaméstnance
(pocit, ze néceho bylo dosazeno),

¢ myslime dopredu, vidime dopredu a vime, kam smérujeme,

e spolecné pracujeme na vizich a cilech méstského Uradu, kazdy ma védét, ¢im prispiva
k jejich naplnéni,

e je pro nas dllezité usilovat o soulad vizi a cild organizace s profesnim rozvojem kazdého
zaméstnance,
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e usilujeme o soulad (vzajemné pochopeni) vizi a cili méstského Gradu a vsech cilovych
skupin nasich klientd,

e kvécem, které délame, pristupujeme tvaréim a inovativnim zplGsobem, zkousime nové
napady, premyslime nad ramec osvéd¢eného, podporujeme iniciativu vsech zaméstnanc(
a zmény vnimame jako prilezitosti, nikoli jako hrozby,

e na cesté kcilim a vizim se zamérujeme na kvalitu a efektivitu ve vsem co délame,
odstranujeme nadbytecné formality a byrokratické prekazky, kdykoli je to mozné,

e vyvijime plné nasazeni, abychom ze sebe vydali to nejlepsi.

Odpovédnost
Soulad slov a ¢int, zavazki a vysledku, slibeného a udélaného.

e kazdy zaméstnanec je jedineénou osobnosti odpovédnou za své ciny, vlastni rdst a
rozvoj,

e ctime odpovédnost ve vztazich s druhymi lidmi,

e jsme odpovédni ve vztahu ke svéfenym Ukolim a k méstskému Uradu jako celku,

e uvédomujeme si odpovédnost manazer( vici organizaci a zaméstnancim,

e odpovédnost kazdého zaméstnance ve vztahu ke vsem cilovym skupinam externich i
internich klient( je klicovym predpokladem pro kvalitu sluzeb, vzajemnou davéru a
porozumeni,

¢ dodrzujeme pravidla a normy, bereme na sebe odpovédnost za vlastni chyby a dokazeme
se postavit za nazory a lidi.

Vztahy

Vyjadrené hodnotami jako jsou Cestnost, zdvorilost, zajem o lidi a pratelstvi. Klicovym slovem ve
zdravych a vyvazenych vztazich je pro nas komunikace.

e oteviené, vyvazené a korektné komunikujeme sdruhymi lidmi (se zakazniky,
zameéstnanci, spolupracovniky),

¢ respektujeme odlisnosti mezi lidmi a dokdaZeme je vyuzit k vzajemnému obohaceni a
vytvoreni nejlepsiho reseni,

e méstsky Urad pravidelné komunikuje se vsemi cilovymi skupinami klientd,

e management Uradu pravidelné komunikuje se vsemi zaméstnanci,

e zajimame se o nazory druhych a podporujeme dialog, bourame externi i interni bariéry
v komunikaci,

e podporujeme tymovou spolupraci zaméstnancl napri¢ organizacni strukturou méstského
Uradu.

Spravedlnost a rovnost prilezitosti

e uplatiujeme principy nestrannosti, spravedlnosti a rovnych prilezitosti ke vSem cilovym
skupinam klientd,

e uplatiujeme principy nestrannosti, spravedlnosti a rovnych prilezitosti ke vsem
zaméstnanclm,

e umoznujeme vSem zajemcim, kdykoli je to mozné, zapojeni do FeSeni rfady otazek
prostrednictvim konzultaci a tymové prace zaméstnancu,

e uplatiujeme principy nestrannosti, spravedlnosti a rovnych prilezitosti pfi odménovani,
hodnoceni a rozvoji zaméstnancq,

e mame na mysli prospésnost vSech zainteresovanych, prospéch, ktery prinasime klientim,
organizaci, spolupracovnikim a sami sobé.
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Kompetence - zpUsobilosti

e prostfednictvim kompetencniho modelu, systému hodnoceni a rozvoje zaméstnancu
neustale ovérujeme a rozvijime kliCové zpusobilosti vSech zaméstnanch (odborné,
komunikacni, ve vztahu k zakaznikim, manazerské apod.),

e zjiStujeme vzdélavaci potreby zaméstnanci ve vztahu ke klicovym kompetencim a
planujeme jejich naplnovani,

e méstsky (rad aktivné vyuzivd vsech vhodnych prilezitosti k rozvoji kompetenci
zaméstnancl, soucasné je osobni rozvoj odpovédnosti kaZzdého z nas,

¢ sdilime s ostatnimi znalosti a informace v systému rizeni znalosti.

Napri¢ vsemi hodnotami si uvédomujeme dileZitost souladu mezi rodinnym, osobnim a
pracovnim Zivotem clovéka. V tomto smyslu je pro nas dilezity individualni pFistup
k zaméstnanclim a hledani oboustranné prospésného rfeseni v obtiZnych Zivotnich situacich.
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Misto vize a strategie RLZ v systému fizeni

STRATEGIE RIZEN{ LIDSKYCH
ZDROJU (motivace, hodnoceni,
odménovani, kariérni rlst,
adaptace, vybér, vzdélavani ...)

STRATEGIE SYSTEMU RIZEN(
(porady, komunikace, procesy,
kontrola, naklady ...)

PR STRATEGIE, MARKETING, DOBRE
JMENO (publicita, média, radniéni STANDARDY ZAKAZNICKE
listy, vizualni identita, propagace, ORIENTACE
dny otevienych dvei ...)

Poslani, vize, strategie,
hodnoty, kultura organizace

Systém fizeni,
procesy, Zakaznicka
efektivita, orientace

sluzhy, rizika

Dobré jméno,
PR a
komunikace
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SloZky systému RLZ

Pléanovani,
analyza,
vybér
zaméstnancl

Odménovani
pracovniki

Rizeni
pracovniho
vykonu,
hodnoceni a
zpétndvazba

Vztahy se
zaméstnanci
— participace
zaméstnancl .
Rizeni
znalosti

Uvoliiovani a
odchody
zaméstnancl

Rozvoj
lidskych
zdroji,
vzdélavani,
uéeni se,
kariéra
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Kompetenéni model

Hlavni cil 1 Uplatnovat kompetencni modely jako jeden z hlavnich nastrojti
vybéru, hodnoceni, fizeni a rozvoje vSsech zaméstnanci.

Kompetencni model je pro nas hlavnim nastrojem, kterym propojujeme hodnoty naseho Uradu
s vizi a strategii, s hodnocenim pracovnikd, s rozvojem zaméstnanct a vybérem novych kolegu.
Kompetencni model respektuje klicové hodnoty MéU Zdar nad Sazavou.

Pomoci kompetencniho modelu:

e vybirame nové zaméstnance,
¢ hodnotime stavajici pracovniky a vedouci zaméstnance,
¢ planujeme individualni rozvoj kazdého zaméstnance.

Hodnota trvalého prispévku

1 |Kompetence proaktivity

Predjima udalosti souvisejici s pracovni ¢innosti (aktivné resi problémy, které nastaly, ale i ty, které teprve
nastanou)

Projevuje schopnost vyvijet a prijimat nezvykla a nova reseni, prinasi nové myslenky

Aktivné pristupuje ke zménam na méstském Uradé (také k zakonim, nafizenim)

Zajima se o dobré praxe z jinych méstskych dradu

Podava naméty vedouci ke zlepseni prostredi pro pracovniky i pro klienty, pfichazi s novymi naméty na
zlepseni svéfeného Useku ve vztahu ke strategickym cild méstského (fadu

Zapojuje se do projektovych a pracovnich tymu a aktivné v nich pracuje

2 |Kompetence vykonnosti a efektivity

Ma ,,tah na branku“

Je samostatny(d) v mife odpovidajici pracovnimu zarazeni, v pozadované mire resi samostatné problémy
Projevuje cilevédomost, nasazeni a vytrvalost pri plnéni béznych i dlouhodobych nebo slozitych (obtiznych)
Ukold

Pracuje kvalitné a soucasné usiluje o co nejvyssi efektivitu. Vénuje pozornost vlastni efektivité i efektivité
procest (naklady, ¢as, zdroje, duplicity, odbourani zbytecné byrokracie) a efektivné vyuziva informacni
technologie

V zatéZovych a stresovych situacich projevuje rozvahu a tyto situace resi efektivné.

3 |Strategické kompetence

Strategicky planuje, mysli, kona i ridi

Pribézné analyzuje relevantni informace a soucasné se dokaze rozhodnout intuitivné pri nedostatku

Usiluje o soulad a pochopeni vizi a cili organizace s profesnim rozvojem kazdého zaméstnance

Seznamuje podrizené se stavem napliiovani vizi a povzbuzuje je k plnéni kol z nich vyplyvajicich

Hodnota odpoveédnosti

4 |Kompetence odpovédnosti k praci, ukolim a organizaci

Odpovédné pristupuje k Ukolim

Plni sliby, terminy i dohody

Dodrzuje pravidla a normy (formalni i neformalni)

V ramci pracovnich Gkoll usiluje o dobré jméno méstského Gfadu

5 |Kompetence odpovédnosti viéi lidem

Projevuje a vytvari davéru a respekt k organizaci, kolegiim a vedeni

Je odpovédny vici klientim (externim i internim) ve vsech strankach vztahu se zakaznikem (sliby, terminy,
dohody, individualni pristup, vyvazena komunikace, vstricnost)

Je odpovédny vicéi kolegiim ve viech strankach vztah( mezi lidmi

6 |Kompetence manazerské odpovédnosti

Je odpovédnym manazerem ve vsech aspektech vedeni lidi (motivuje, hodnoti, koucuje, prenasi
informace, kontroluje, atd.)

Prijima odpovédnost za vysledky rizeni kazdého zaméstnance i celého tymu

[ )
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Hodnota vztaht

7 |Tymové kompetence a kompetence komunikace

Projevuje respekt k druhym lidem (klientim i kolegim)

Je dobrym a platnym ¢lenem tymu, umi naslouchat, umi projevit svij nazor, dokaze ocenit prinosy a
napady druhych, postavi se za tymové Feseni, dokaze zvladnout konflikty a smysluplné jich vyuzit
Komunikuje jednoduchym, struénym a konzistentnim zpusobem s uplatnénim faktd a racionalnich
argumentu

Projevuje aktivné své nazory, naméty a myslenky v prizkumech, v tymech, na poradach apod. a
v kontaktu se svym nadfizenym

Déli se o ziskané informace, znalosti a zkusenosti s ostatnimi zaméstnanci

Pribézné informuje zaméstnance o dilezitych informacich tykajicich se méstského (radu, projednava s
nimi koncepcni otazky a podnéty ke zlep$eni procest, prostredi i sluzeb

Porady vede vécné i obsahové spravné, kazda porada ma jasné cile, obsah, program a zavéry

Dava prostor podrizenym pro diskuzi, otevienou vyménu informaci a nazord

Podporuje tymovou spolupraci, sleduje (vnima) a ovliviuje atmosféru v tymu (aktivné a efektivné reaguje
na mozné konflikty v tymu, a to i hrozici)

8 |Kompetence zajmu a empatie

Zajima se o potfeby a nazory klientd (externich i internich), aktivné s vysledky pracuje a prabézné zlepsuje
sluzby, které zajistuje

Zajima se o potfeby a nazory koleg, usiluje o udrZzeni nebo zlepsovani vztahl s druhymi lidmi (kolegy)
Pribézné zajistuje zpétnou vazbu k praci méstského Gradu, odboru nebo oddéleni (dotazniky, prizkumy
zajml a potreb externich i internich klientl, dotazovny apod.), s vysledky aktivné pracuje a prijima
opatreni ke zlepSovani sluzeb a vzajemnych vztaht

Zajima se o potfeby a nazory zaméstnancl a podrizenych, aktivné s vysledky pracuje

Sleduje, hodnoti a rozviji komunikaéni dovednosti, podporuje otevienou komunikaci

Sleduje, hodnoti a ovliviuje vztahy mezi zaméstnanci a ke klientdm

Hodnota spravedInosti a rovnosti prilezitosti

9 |Kompetence uplatfiovani spravedInosti a rovnosti prilezitosti

Uplatnuje principy nestrannosti, spravedlnosti a rovnych prilezitosti pri kontaktu se zakazniky

Uplatiuje principy nestrannosti, spravedlnosti a rovnych prilezitosti pri vedeni, odménovani, hodnoceni a
rozvoji zaméstnancu

Hodnota klicovych kompetenci

# |Rozvojové kompetence

Uvédomuje si vlastni nedostatky a prednosti, dokaze je definovat

Pracuje na vlastnim rozvoji, stanovuje si rozvojové cile

Usiluje o rozvoj organizace, sebe i svych kolegl

# |[Rozvojové manazZerské kompetence

Je prikladem (lidrem, vidcem) svym podrizenym, vede lidi prikladem

PrabéZné se udi, zlepsuje a rozviji své manazerské dovednosti i systém Fizeni méstského Gradu

Vytvari, pouziva a rozviji systém hodnoceni a rozvoje zaméstnancl. Vysledky a poznatky prenasi do
kompetencniho modelu a systému hodnoceni.

Provadi motivacné hodnotici rozhovory s cilem zjistit rozvojové potreby zaméstnancu, které jsou v souladu
s cili organizace, efektivné a predevsim individualné planuje, hodnoti a schvaluje plan odborného vzdélavani
zaméstnance

Provadi motivacné hodnotici rozhovory s cilem zajistit naplnéni vize a strategickych pilirG méstského Gradu
konkrétnimi, specifickymi, vzajemné akceptovanymi, splitelnymi a terminovanymi Ukoly u kazdého
zaméstnance

Pozn.: modre jsou podbarveny specifické manaZerské kompetence

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Priloha 1 Viz priloha Metodika_strategie_hodnoceni.pdf

Cil 1 Aktualizovat kompetencni model, Z: TAJ + PERS + VO, T: 2. pol. 2012 / KPI: model
stru¢néjsi min. o 10 % polozek; doplnény chybé&jici kompetence; dosazena uplna shoda 80 %
vedoucich odboru

Cil 2 Rozpracovat kompetencni model specificky pro kazdou pracovni pozici, propojit
s funkcnimi naplnémi, ve vazbé na vybér zaméstnancl navrhnout vhodné formy diagnostiky
uchazecl a hlavni oblasti rozvoje zaméstnance na dané pozici, zvazit moznost financovani
z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 -
2014 / KPIl: kompetencni model zpracovan pro kazdou pozici, projednan se zaméstnanci,
dosaZena shoda u 70 % zaméstnancu, uréeny postupy pro aktualizace a odpovédnost, popsan
proces
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Analyza roli a pozic

Hlavni cil 2 Cilem analyzy roli a pozic je, aby kazda pracovni pozice byla
efektivhé analyzovana a popsana: a) funkéni naplni, b) specifickym
kompetenc¢nim modelem, c) metodami diagnostiky pro vybér uchazect, d)
doporuc¢enymi oblastmi rozvoje zaméstnancil na dané pozici.

Analyza roli a pozic- metodika, proces, KPI, BSC

Proces bude nastaven v ramci plnéni cile 1.

Proces 1 Analyza roli a pozic
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Planovani potreby pracovnikii

Hlavni cil 3 Cilem planovani je proaktivni planovani potreby zaméstnanct a
v€asné spusténi souvisejicich procesu

Personalni politika méstského Uradu v oblasti planovani lidskych zdroju je zavisla na externich
vlivech, které nelze dlouhodobé predvidat (nova legislativa, zmény kompetenci ve verejné
spravé). Nelze predpokladat extenzivni navySovani ani snizovani poctu zaméstnancl. Z téchto
divodi nebudeme investovat zdroje do systematické pripravy budoucich absolvent( stfednich a
vysokych skol. Vramci spolecenské odpovédnosti méstského Uradu vsak budeme v ramci
provoznich moznosti vychazet vstfic poZadavkim na absolventské praxe, studijni praxe a
realizaci diplomovych praci.

Pokud by byla v budoucnu pfipravovana legislativa se zasadnim dopadem na pocty zaméstnancu,
budeme:

a) monitorovat stav priprav a v&as pripravovat variantni plany v oblasti RLZ,

b) lobovat u zakonodarch tak, aby zmény byly dostatecné pripravené sohledem na cas a
schopnost absorbovat dopady zmén,

c) vcas informovat zaméstnance o pripravovanych zménach.

Planovani budouci potfeby zaméstnancl systematicky realizujeme v pripadé ocekavanych
odchodu do penze a nastupl na materskou dovolenou:

a) usnadnénim odchodu do penze a na materskou dovolenou (v€asné vyrizeni formalit),

b) v predstihu min. 6 mésict u MD a 1 roku u odchod( do penze planujeme a organizujeme
vybérové Fizeni na uvolnénou pozici, spoustime souvisejici procesy,

c) v ramci systému knowledge managementu, uvolfiovani a odchodl zaméstnanct a adaptac¢niho
procesu zajiStujeme plynulé a komplexni zapracovani novych zaméstnanc (viz samostatné
procesy RLZ).

Planovani potreby pracovnikd - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 2 Planovani potfeby pracovniku - legislativhi zmény

Proces 3 Planovani potreby pracovnikl - odchody do penze a na materskou dovolenou

Planovani potreby pracovniki - cile

Cil 3 Dodrzovat metriky: v predstihu min. 6 mésici u MD a 1 roku u odchodi do penze
planujeme a organizujeme vybérové rizeni na uvolnénou pozici, spoustime souvisejici
procesy ve 100% pripadu.

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Vybér zaméstnancl

Hlavni cil 4 Cilem procesli vybéru pracovnikli je vybirat spravné (nejlepsi)
uchazece na konkrétni pracovni pozice v souladu s hodnotami meéstského
uradu, strategickym smérovanim, kulturou organizace a pozadavky profese.

PFi obsazovani pracovnich pozic davame prilezitost zejména stavajicim zaméstnancim v ramci
ristu a rozvoje kariéry, soucasné ale postupujeme v souladu s povinnosti vypisovat vybérova
rizeni.

Vybérova rizeni jsou vzdy otevrena, transparentni a vybirame nejlepsi uchazece pro dané pozice
bez diskriminujicich omezeni a bez ohledu na to, zda se jedna o nové nebo stavajici
zaméstnance.

Pri vybérovych rizenich budeme aplikovat prvky Assessment Centre (diagnostika potencialu,
ovéreni odbornych znalosti a dovednosti, ovéreni potencialu behavioralnim pohovorem nebo
v modelovych situacich).

Pri vybéru zaméstnancl vychazime z funkéni naplné, kompetencniho modelu a doporucenych
metod diagnostiky pro danou pozici.

Vybér zaméstnanct - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 4 Vybér zaméstnancl

Vybér zaméstnanci - cile

Cil 4 Naucit se vyuzivat metodu Assessment Centre, zakladni metody diagnostiky potencialu
uchazecli a podrobné nastavit proces vybérovych fizeni formou Assessment Centre, zvazit
moznost financovani z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu
vyzvy, jinak 2013 - 2014 / KPl: TAJ + PERS + VO disponuji potrebnymi znalostmi a
dovednostmi (test), je zpracovan a popsan proces, ktery je soucasti internich smérnic a
postuptl, 90 % pozic je obsazovano na zakladé Assessment Centre.
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UdrZeni a rozvoj klicovych, aktivnich, spolehlivych zaméstnanci a

zaméstnancl s vysSim potencialem nez vyZaduje stavajici pozice

Hlavni cil 5 Cilem vice oblasti strategie rizeni lidskych zdrojii je udrzet
stabilni prostredi, zkusenosti, znalosti a dovednosti zaméstnanc( a neustale
rozvijet moznosti uplatnéni potencialu a kompetenci pracovnik( véetné téch
s vy$sim zajmem o rozvoj a rlist nebo vysSim potencidlem neZz vyzaduje
stavajici pozice

Méstsky (rad je organizaci charakteristickou nizkou mirou fluktuace zaméstnance a stabilnim
prostredim.

e Riziko ztraty klicovych znalosti a zkusenosti resSime v ramci systému rizeni znalosti (viz
samostatna kapitola).

e Udrzeni spolehlivych a kliCovych zaméstnanci zajiStujeme motivacné hodnoticimi
rozhovory a systémem odménovani, kterym podporujeme samostatnost, spolehlivost a
aktivitu zaméstnancu ve vazbé na strategii méstského Uradu (viz samostatna kapitola).

e Rozvoj vsech zaméstnancl bez rozdilu zajistujeme v ramci individualniho planovani (viz
samostatna kapitola) vramci motivacné hodnoticich rozhovori a ve vazbé na
kompetencni model.

e Zaméstnancim, ktefi maji zvyseny zajem o seberozvoj, rist a ovliviovani proces napri¢
organizacni strukturou a s vysSim potencialem poskytujeme nadstandardni moZnosti
rozvoje, je-li v souladu se strategickymi prioritami méstského uradu. Jednim z nastroju,
ktery chceme v budoucnu uplatiovat je individualni planovani rozvoje vybranych
zaméstnancl formou Development Centre (rozvojovych center).

e Do rozvojovych center budou zarazeni také zastupci vedoucich odbori a oddéleni,
kterym bude nasledné v ramci rozvojového programu zajisténo vzdélavani v praktickych
manazerskych kompetencich.

e Se zaméstnanci s potencidlem a zajmem o seberozvoj a kariérni rist bude zpracovan
kariérovy plan, v némz bude specifikovano uplatnéni v ramci horizontalniho ristu
kariéry:

o zastupovani na jinych odborech (extenze znalosti a dovednosti véetné uplatnéni),
o prijeti a rozvoj role mentora a kouce v ramci adaptacniho procesu,

0 prijeti a rozvoj role interniho konzultanta ve specificky odbornych oblastech,
o0 zarazeni do nékterého z tymu, které pracuji na zlepSovani sluzeb a procesu,
0 pripadné priprava na zménu pozice / pracovniho zarazeni.

UdrZeni zaméstnanct - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 5 UdrZzeni zaméstnancu

UdrZeni zaméstnancu - cile

Cil 5 Naucit se vyuzivat metodu Development Centre, zakladni metody diagnostiky rozvoje
potencialu vybranych zaméstnancl, pilotné implementovat, vybrat spravné zaméstnance do

[ )
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rozvojovych programi a podrobné nastavit proces Development Centre, zpracovat kariérni
plany a plany rozvoje zvazit moznost financovani z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS
+ PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015 / KPl: TAJ + PERS + VO disponuji
potrebnymi znalostmi a dovednostmi (test), je zpracovan a popsan proces, ktery je soucasti
internich smérnic a postupl, 30 individudlnich rozvojovych planG v ramci rozvojového
programu zaméstnanctl zarazenych do rozvojovych center.

Cil 6 Zajistit a naplanovat pro zastupce vedoucich odborll a oddéleni rozvoj manazerskych
kompetenci, Z: TAJ + PERS, T: realizace véetné vzdélavani do 2014
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Vyssi flexibilita a adaptabilita stavajicich lidi

Viz oblast Fizeni znalosti (nastaveni zastupovani napric organizacni strukturou) a oblast rozvoje a
vzdélavani.
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Vytvareni a udrzovani dobrého jména - atraktivni zameéstnavatel

Hlavni cil 6 Cilem rady strategickych aktivit méstského uradu je aktivné
vytvaret a udrzovat dobré jméno také ve smyslu atraktivniho zaméstnavatele
V regionu.

Dobré jméno méstského (radu jako atraktivniho zaméstnavatele je vyslednici spoluptsobeni rady
faktoru. Tvori je:

e kultura organizace (ovliviiujeme participaci zaméstnancl, kompetencnim modelem,
pravidly a normami, komunikaci, kazdodennim rizenim atd.),

e spokojenost, nazory a potreby stavajicich zaméstnancu (zjistujeme v ramci realizace
strategie méstského Uradu a reagujeme na zjisténi),

e povést méstského Gradu mezi klienty, obcany, zastupiteli - cilovymi skupinami
(zlepsujeme v ramci realizace strategie méstského Uradu),

o prakticka realizace této strategie RLZ,

e otevrena, transparentni vybérova rizeni - vybirame nejlepsi uchazece,

e rozvoj a vzdélavani zaméstnancu.

Prakticky budeme prezentovat (rad a jeho pristupy k rizeni lidi:

e zverejnénim struéné verze strategie méstského Uradu a strategie RLZ v prostorech (fadu,
e zvefejnénim struné verze strategie RLZ na www strankach,

e prezentaci strategie RLZ viem zaméstnancim na setkanich a poradach,

e prezentaci vize RLZ v inzerci v rdmci vybérovych fizeni.

Dobré jméno zaméstnavatele - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 6 UdrZovani a aktualizace strategie RLZ, dobré jméno zaméstnavatele

Dobré jméno zaméstnavatele - cile

Cil 7 ZveFejnit struénou verzi strategie RLZ v prostorech Gradu, Z: I+E tym, T: listopad 2012,
vzdy po aktualizaci

Cil 8 ZverFejnit struénou verzi strategie RLZ na www strankach, Z: VO IT, T: Fijen 2012, vzdy
po aktualizaci

Cil 9 Diskutovat strategii RLZ se zaméstnanci v ramci porad odbor a oddéleni - naméty
prenést na jednani S tymu, zapracovat zmény, znovu na poradach informovat o zménach Z:

VO, T: Fijen - listopad 2012, vZdy po aktualizaci / KPI: PInéni viech KPI v ramci strategie RLZ
- Uspésnost 90% (Cerven), PocCet porad se zapisem 15 (Cerven), 15 (zari)

Cil 10 Prezentovat vizi RLZ v inzerci v ramci vybérovych fizeni, Z: PERS, T: priibézné

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Adaptace zaméstnancu

Hlavni cil 7 Cilem adaptacniho procesu je komplexni zaélenéni a orientace
nového zaméstnance. Tyka se nové prijimanych zaméstnancli, v omezeném
rozsahu (dano individualnim planem adaptacniho procesu) zaméstnancu
nastupujicich po dlouhodobé nepritomnosti.

Dilci cile:

e Realizace formalnich procedur (hesla, karty, pristupy, kody atd.)

e Zvladnuti veskerych odbornych aspektil prace - odborné zauceni

e Seznameni se strukturou organizace, internimi normami a smérnicemi

«  Uvodni rozhovor uvolnénymi zastupiteli a tajemnikem

o Uvodni seznameni s vedoucimi odborti a oddéleni

e Seznameni s pracovisti a kolegy - obecné

e Staze na spolupracujicich odborech

e Naplanovani odborného vzdélavani - ZOZ, navazujici kurzy, plan rozvoje mékkych
dovednosti

e Seznameni se Standardy zakaznické orientace

e Seznameni se strategii a hodnotami méstského Uradu

e Seznameni se strategii RLZ, kompetenénim modelem a systémem hodnoceni, odméfovani
a rozvoje

e Vyuziti nezavislého pohledu novych zaméstnancui na organizaci - odbouravani prekazek,
zlepSovani internich procest a zakaznické orientace

Adaptace zaméstnanci - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 7 Adaptace zaméstnancu

Adaptace zaméstnancu - cile

Cil 11 VSechny nové nastupy od Fijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace, Z: TAJ +
PERS + VO, T: rijen 2012 / KPI: Zpracovany plan adaptace ano/ne, 90% planu splnéno v
terminu 90%, Pocitové hodnoceni zaméstnance - nakolik se citite zaclenén, orientovan
na stupnici 0 -100% 70%, Hodnoceni VO - Gspésnost adaptacniho procesu 0 - 100% 80%,
Hodnoceni PERS - uspésnost adaptacniho procesu 0 - 100% 80%, Hodnoceni MENTORA -
uspésnost adaptacniho procesu 0 - 100% 80%, Hodnoceni TAJ - uspésnost adaptacniho
procesu 0 - 100% 80%, VSechny nové nastupy od rijna 2012 realizovat dle popisu procesu
adaptace 100%

Cil 12 Vybrat a zaskolit mentory v ramci DC (ESF OP LZZ - navazujici projekt).

Cil 13 Zpracovat formular + vzor planu adaptacniho procesu obsahujici vSechny body dle
specifikace procesu vyse, Z: PERS, T: zari 2012

Cil 14 Ulozit interni dokumenty na vzdélavacim portalu, Z: VO IT, T: zari 2012

Cil 15 Zpracovat jednoduché hodnoceni uspésnosti adaptacniho procesu - zaméstnanec, VO,
PERS, MENTOR, TAJ na 3kale 0 - 100%, Z: PERS, T: zari 2012
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Uvolnovani a odchody zaméstnancti

Hlavni cil 8 Cilem pravidel a podpory pri uvoliovani a odchodech
zaméstnancl je: a) vyuziti zkuSenosti odchazejicich zaméstnancl, b)
v navaznosti na proces adaptace zajistit zauceni nového pracovnika, c)
analyzovat priciny a diivody odchodu zaméstnance, d) podporit zaméstnance
pri hledani nového pracovniho uplatnéni pokud by nastala situace snizovani
pracovnich mist z organizacnich davodu.

V ramci uvoliovani a odchodll zaméstnancl vyuzZivame nebo budeme vyuZivat nasledujici
nastroje:

¢ vyplaceni jednorazové odmény pri odchodu do penze,

e podrobny rozhovor s tajemnikem méstského Uradu nebo personalistou (identifikace a
popsani pricin odchodu, vyuziti kritictéjsiho pohledu odchazejiciho pracovnika ke
zlepSovani rizeni, sluzeb a procesu),

e rozhovor svedoucim odboru, tajemnikem nebo personalistou v ramci systému rizeni
znalosti (zaznam kritickych udalosti a klicovych zkusenosti),

e stanoveni cild a motivacni slozky odchazejicimu zaméstnanci za Uspésnou adaptaci
pracovnika (naplnéni vybranych cilt adaptace), ktery nastupuje na jeho misto (vasnost
nastartovani procesu resi proces C. 3),

e v pripadé potreby, dohoda o DPP poradenstvi novému zaméstnanci do doby Uplného
Zapracovani,

e v pripadé organizacnich zmén zajistime odchazejicim zaméstnancim:

o individualni profesni poradenstvi,

o spolupraci s konzultantem za Ucelem identifikace potencialu - lepsi uplatnéni na
trhu prace,

0 pomoc pfi zpracovani motivacnich dopist, Zivotopisu,

o pomuzeme s nabidkou silnych stranek pracovnika personalnim agenturam a
portaldm,

o poskytneme individualni poradenskou podporu.

¢ jednou roéné zveme byvalé zaméstnance na spolecenské setkani s kolegy,

e pri potfebé zajisténi narazovych cinnosti prednostné oslovujeme byvalé zaméstnance
s nabidkou prace na DPP nebo DPC,

¢ jednou rocné oslovujeme dotaznikovym Setfenim byvalé zaméstnance (mapovani dobrého
jména a nazori na fungovani méstského (radu), v pripadé zajmu absolvujeme
polostandardizované rozhovory.

Odchody zaméstnanci - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 8 Odchody zaméstnancu

Odchody zaméstnancii - cile
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Cil 16 VSechny odchody od fijna 2012 realizovat dle popisu procesu, pribézné realizovat
dotaznikova Setreni a setkani byvalych zaméstnanc(, Z: PERS, TAJ, VO, T: prabézné od fijna
2012 KPI: VSechny odchody od rijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace 100%, 1 x
rocné setkani s byvalymi zaméstnanci ano/ne/pocet, 1 x ro¢né dotaznikové Setreni mezi
byvalymi zaméstnanci - vytvorit dotazniky, pokazdé aktualizovat ano/ne/pocet, Pocitové
hodnoceni zaméstnance - nakolik jste se pri odchodu citil komfortné a dastojné, nakolik
organizace vyuzila VaSich zkusSenosti, jste ochoten s nami v budoucnu v pripadé potreby
spolupracovat apod. na stupnici 0 -100% - 75%

Cil 17 Vroce 2012 realizovat dotaznikové Setfeni pripadné rozhovory s byvalymi
zaméstnanci, Z: TAJ, PERS, T: do prosince 2012

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Rozvoj lidskych zdroju, vzdélavani, uceni se, kariéra

Hlavni cil 9 Cilem oblasti rozvoje a vzdélavani zaméstnancl je neustalé,
celozivotni vzdélavani a rast vsouladu s potfebami méstského uradu,
potencialem a aspiracemi zaméstnanci.

Rizeni kariéry a specialni programy rozvoje viz kapitola Udrzeni a rozvoj kliovych, aktivnich,
spolehlivych zaméstnanct a zaméstnancu s vyssim potencialem nezZ vyZaduje stavajici pozice.

Hlavnim nastrojem pro definovani pfilezitosti rozvoje a vzdélavani zaméstnancu jsou:

e nové pozadavky na odbornost a specializaci vyplyvajici z vykonu prenesené a samostatné
pusobnosti, legislativy a predpisu,

e pozadavky stanovené zvlastnimi predpisy (napr. zakon o Ufednicich USC),

e sebehodnoceni a hodnoceni dle kompetenénich modeld pracovnich pozic,

e analyzy a evaluace vzdélavacich potreb,

e motivacné hodnotici rozhovory (viz kapitola rizeni pracovniho vykonu, hodnoceni a
zpétna vazba),

e zpracované a aktualizované individualni plany rozvoje vSech zaméstnancu,

e zpracované a aktualizované individualni plany rozvoje manazer(, priprava a vzdélavani,
supervize.

Rozvoj lidskych zdrojl - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 9 Rozvoj lidskych zdroju

Rozvoj lidskych zdrojt - cile

Cil 18 Vytvoreni metodiky pro tvorbu individualnich plant rozvoje, vzdélavani vedoucich
odborli i zaméstnancll v této oblasti, individualni podpora a supervize vedoucich, zvazit
moznost financovani z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu
vyzvy, jinak 2013 - 2015 / KPI: individualni plan rozvoje zpracovan pro kazdou pozici (116
pozic), projednan se zaméstnanci, dosaZena shoda u 70 % zaméstnancti, ureny postupy pro
aktualizace a odpovédnost, popsan proces
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Rizeni znalosti

Hlavni cil 10 Cilem systému Fizeni znalosti je cilena a nepretrzitd vyména
klicovych zkusenosti a eliminace ztraty téchto zkusenosti v pripadé odchodui
nebo dlouhodobé nepritomnosti zaméstnanct, sdileni dobrych praxi a jejich
prenos napri€ organizaéni strukturou nebo mezi dalSimi méstskymi urady.

Rizeni znalosti (knowledge management) chapeme jako souhrn celé fady innosti, jejichz cilem
je:

e systematicka prace s informacemi a dokumenty pri vyuziti modernich technologii IT,
e eliminace ztraty specifickych znalosti a zkuSenosti pfi odchodech zaméstnancd,

e prubézné vyuzivani znalosti a zkusenosti zaméstnancd,

e vyuzivani a transfer dobrych praxi z jinych méstskych Gradu,

e vyuzivani a transfer dobrych praxi v ramci méstského Uradu,

e ukladani a prenos informaci ziskanych v ramci vzdélavacich aktivit.

Nastroje a procesy, které vyuzivame nebo budeme vyuzivat:

e zajisténi maximalné mozné zastupitelnosti ve vsech agendach,

¢ doplnéni analyzy pracovnich pozic a roli o klicové znalosti, zkusenosti a kritické udalosti,

e odchody do penze a na materskou dovolenou - viz proces 3,

e adaptace zaméstnancu - viz proces 7,

e odchody zaméstnanc( - viz proces 8,

e participace zaméstnancl, vyuzivani znalosti a zkusenosti, potencialu - viz procesy 9, 11,
12,

e struktura a technologie intranetu méstského Uradu,

e anonymni dotazovna tajemnika méstského Uradu,

e vzdélavaci portal méstského Uradu s e-learningovymi kurzy,

 spoluprace internich lektor( pfi pFipravé vzdélavacich akci a rozvoji znalosti M&U,

e Ucast v Benchmarkingové iniciativé 2005 a sdileni dobrych praxi s ostatnimi zapojenymi
mésty,

e prenos tacitnich znalosti v ramci tymové spoluprace v I+E tymu,

e prenos tacitnich znalosti v ramci tymové spoluprace v S+H tymu,

e prenos tacitnich znalosti v rozvojovych skupinach zaméstnanc,

e prenos tacitnich znalosti v tymu pro sebehodnoceni metodou CAF.

Rizeni znalosti - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 10 Rizeni znalosti

Knowledge Management - vychodiska a moznosti

IT Podpora Knowledge Managementu MéU 7d’ar nad Sazavou
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Cil 19 Zpracovani matice zastupovani pro kazdou pracovni pozici a agendu v ramci 3. kola
motivacné hodnoticich rozhovorl vcetné identifikace klicovych zkuSenosti a dovednosti. Z:
TAJ, VO, T: listopad - prosinec 2012. Nastavit financovani dalSiho vzdélavani zastupcl VO a
rozvojovych skupin v mékkych a manazerskych dovednostech. Z: TAJ, VO, T: leden 2013.
Realizovat predchozi souvisejici cile z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO,
T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015

KPI: primérna zastupitelnost v agendach 80 %, vsechna KPI procest 3, 7, 8, 9, 11 a 12,
pocet nezodpovézenych dotazli tajemnika 0 ro¢né, 1 x ro¢né aktualizace dokumentl na
intranetu, k dispozici minimalné 10 e-learningovych programl, minimalné 16 dnG $koleni
v mékkych a manazerskych dovednosti pro Grad celkem rocné a kazdé skoleni je pripraveno
na miru dle pozadavki internich lektord, ucast na min. 2 jednanich Bl 2005, min. 4 jednani
I+E tymu ro¢né, min. 4 jednani S+H tymu ro¢né, min. 4 jednani CAF tymu rocné.
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Vztahy se zaméstnanci - participace zaméstnancu

Hlavni cil 11 Cilem oblasti vztah(i se zaméstnanci je pribézné zapojovani
zaméstnanci do reSeni operativnich, taktickych a strategickych cill
méstského Uradu, neustalda komunikace a naslouchani nazorim a navrhim
reseni vsech otazek, které se tykaji veskerych c&innosti, procesu, sluzeb a
klient( Uradu.

Nastroje a procesy, kterymi participaci zaméstnanctl zajistujeme nebo budeme zajistovat:

e motivacné hodnotici rozhovory (viz samostatny proces - metodika),

e participace na sbéru namétl ke strategii MéU (motivaéné hodnotici rozhovory, porady
s tajemnikem, sbér namétl e-mail viz procesy popsané ve Standardech zakaznické
orientace, metodika motivac¢né hodnoticich rozhovort),

e participace na sbéru namétu ke kvalité Zivota ve mésté prostrednictvim namétd na www
strankach,

e dotazovna tajemnika méstského Gradu,

e zpétna vazba od zaméstnancl k fungovani organizace, dotaznikové Setfeni 1 x 1,5 roku,

e zpétna vazba vedoucim pracovnikim, hodnoceni metodou 180° (1 x 1,5 roku) a 360°,

e setkani se zaméstnanci - seznamovani se zménami, projekty, diskuze strategii (2 x
rocné),

e zajisténi podpory - nemoc, problémy v rodiné, problémy v zaméstnani, stres, vztahy,
vyhoreni (moznost obratit se na vedouciho, personalistu nebo tajemnika Gradu),

e porady odbort a oddéleni,

e tymova spoluprace - I+E tym pro zakaznickou orientaci (viz Standardy zakaznické
orientace),

e tymova spoluprace - tym pro zjednoduseni a efektivitu procesu.

Participace zaméstnancl - metodika, proces, KPIl, BSC

Proces 11 Participace zaméstnancu

Participace zaméstnancu - cile

Cil 20 Realizovat hodnoceni metodou 360°, zvazit moZnost financovani z dalsi vyzvy ESF CR,
OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015 / KPI: zpravy
z hodnoceni 360 °pro 116 zaméstnancu (dle aktualniho fyzického poctu zaméstnancti)

Cil 21 Jmenovat tym pro zjednodusovani a efektivitu procesl, poskytnout podporu,

vzdélavani a facilitaci, T: do konce roku 2012, Z: TAJ + VO / KPIl: min. 4 x ro¢né jednani
tymu, hodnoceni prinost tymu vedoucimi odborl a oddéleni na skale 0 - 100% 80%
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Rizeni pracovniho vykonu, hodnoceni a zp&tna vazba

Hlavni cil 12 Cilem rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni je poskytovat vsem
zaméstnancim pribéznou zpétnou vazbu k vysledkiim prace, pribézné
komunikovat, planovat individualni cile a ukoly ve vazbé na strategii a vizi
méstského uradu a planovat individualni rozvoj pracovnikd.

Nastroje a procesy, které mame v této oblasti k dispozici a jez vyuzivame, popisujeme zejména
v kapitole tykajici se kompetenéniho modelu a rozvoje zaméstnancl. Samotna metodika vedeni
motivacné hodnoticich rozhovor( je popsana v souboru Metodika_strategie_hodnoceni.pdf.

Vystupy z motivacné hodnoticich rozhovor(i zaznamenavame v databazi cild a uUkold, ktera
provazana se strategickym planem méstského Uradu a cile jsou pravidelné aktualizovany a
analyzovany.

Pribézné poskytuji tajemnik, vedouci odbort a oddéleni zpétnou vazbu k plnéni kaZdodennich,
operativnich Gkold.

Soucasti systému zpétné vazby je hodnoceni klientd (Setfeni Mystery Client a dotaznikové Setreni
spokojenosti klientu, zastupitell atd. - feSeno v ramci strategie a vize Uradu).

Soucasti systému zpétné vazby je také hodnoceni metodou 180 a 360°popsané v predchozim piliri
strategie RLZ.

Hodnoceni zaméstnanctl - metodika, proces, KPI, BSC

Proces 12 Hodnoceni zaméstnanct

Hodnoceni zaméstnancu - cile

Cil 22 Pocty zapist v databazi cilli a Ukoll - pribézné za odbory alespon 2 na zaméstnance,
udrZeni pozitivniho hodnoceni pribéhu rozhovorl ze strany hodnocenych, prinaset neustale
nové podnéty a aktualizovat pribéh a témata motivaéné hodnoticich rozhovorq,
systematicky poskytovat priibéZnou zpétnou vazbu, Z: TAJ a VO
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Odménovani pracovniki

Hlavni cil 13 Chceme vytvorit jasny, spravedlivy a transparentni systém
odménovani.

e Jasny, srozumitelny systém - vSichni znaji kritéria, ktera se posuzuji

e Spravedlnost, transparentnost systému odménovani

¢ Odména nejsou jen penize - benefity, osobni rist, uspokojeni z prace a vysledkd, jistota
zaméstnani - koncept celkové odmény

e Odménovat podle prinosu a hodnoty pracovnikd, kterou prinaseji

e Odménovat spravné véci - kompetencéni model

e Odménovat vykon - jasna kritéria

e Odménovani musi posilovat vazbu strategie - cile - kompetence - vykon -prinos

e Strategie odménovani musi byt v souladu s tim, ¢eho chce organizace dosahnout, tj.
s napliovanim poslani a jednotlivych strategickych cila!

e Vyrovnat se s tabulkovym a zasluhovym systémem odménovani, ktery je definovan
nezavisle na vali zaméstnavatele - vyhlaska, katalog praci ...

e Uznavani - odménovani vsech pracovnikl, ktefi znamenaji efektivni prinos, nikoli jen
vyjimecné vykonnych pracovniku (,,neviditelné pilife stability a spolehlivosti)

Odménovani zaméstnancl - metodika, proces, KPl, BSC

Proces 13 Odménovani zaméstnanct

Odménovani zaméstnanct - cile

Cil 23 Zpracovat systém odménovani ve vazbé na mimoradné odmény a stanoveni osobnich
priplatkt, Z: TAJ, VO, PERS, T: do konce roku 2013
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BOZP a ochrana zdravi

Méstsky Urad jako zaméstnavatel prijima a dlouhodobé uplatiuje nasledujici zavazky v oblasti
aktivniho pristupu k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaméstnanc(:

e  zajistit vhodnou kontrolu nad riziky ohrozujicimi zdravi a bezpecnost, ktera vznikaji pri
pracovnich cinnostech;

¢ konzultovat se zaméstnanci zalezitosti, které ovliviuji jejich zdravi a bezpecnost;

e  zajistit bezpecnost pri kazdé Cinnosti;

e zajistit a udrzovat bezpecné stroje a zarizeni;

e  zajistit bezpecnou manipulaci s materialy a jejich bezpecné pouzivani;

e zajistit informovani a instruovani zaméstnancl a zak( a dozor nad nimi;

e zajistit, aby vSichni zaméstnanci byli zpUsobili pro plnéni svych Gkol( a poskytnout jim
vhodné skoleni;

e predchazet vzniku Graz(i a nemoci z povolani;

e udrZovat bezpecné a zdravé pracovni podminky;

e podle potreby a v pravidelnych intervalech zpusob zajisténi prezkoumavat a revidovat.

BOZP a ochrana zdravi - metodika, proces, KPI, BSC

Smérnice k zajisténi BOZP a PO

Vnitini predpis k poskytovani zavodni preventivni péce zaméstnanctim Mésta Zd’ar nad Sazavou

Vnitrni predpis zaméstnavatele k poskytovani ochrannych napoju

Prikazy tajemnika k periodickym Skolenim a provedeni provérek BOZP

Proces 14 BOZP a ochrana zdravi

BOZP a ochrana zdravi - cile

Cil 24 Analyzovat stavajici dokumenty a systém BOZP aktualizovat smérnici, T: éerven 2013
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Hlavni méritka a KPI

Méstsky uFad Zd'ar nad Sazavou chce byt
vyhledavanym, ocenovanym a perspektivnim
zaméstnavatelem v oblasti verfejné spravy.

Chceme zameéstnance kvalifikované, odpovédne,
proaktivni a orientované na potreby klient(.

Rozvijime, vzdélavame, motivujeme zameéstnance,
klademe dlraz na hodnoceni vysledkl, zpétnou vazbu a
umozZnujeme zameéstnanclm podilet se na rozvoji
organizace a poskytovanych sluzeb.

.

Méstsky urad Zd'ar nad Sazavou chce byt vyhledavanym, ocefiovanym a perspektivnim
zaméstnavatelem v oblasti verejné spravy.

Ziskat ocenéni v nékteré z HR soutéZi zaméstnavateld, Z: TAJ + PM, T: 2013 - 2014
Ziskat ocenéni v ramci Narodni ceny kvality ve verejné spravé, Z: TAJ + PM, T: 2013 - 2014

Zvazit prazkum - Setfeni s tazateli, Z: TAJ + VO, T: 2013 - 2015

Chceme zaméstnance kvalifikované, odpovédné, proaktivni a orientované na potreby
klientd.

85% Uspésnost plnéni vsech metrik a KPI nastavenych v ramci strategie fizeni lidskych zdroju.

Rozvijime, vzdélavame, motivujeme zaméstnance, klademe dlraz na hodnoceni vysledki,
zpétnou vazbu a umozZnujeme zaméstnanctm podilet se na rozvoji organizace a
poskytovanych sluzeb.

UdrZeni nebo zlepseni stavajicich vysledk( v prizkumu nazord a spokojenosti zaméstnancd,
opakovani prizkumu v roce 2014, Z: TAJ, T: 2014
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Prehled hlavnich cilt

Hlavni cil 1 Uplatiovat kompetencni modely jako jeden z hlavnich nastroji vybéru, hodnoceni,
Fizeni a rozvoje vSeCh ZamESTNANCU. ...ueueurniiet et et et e eeeeee et eeeaeseneneneneneeaeaeasaeaaannns 10

Hlavni cil 2 Cilem analyzy roli a pozic je, aby kazda pracovni pozice byla efektivné analyzovana a
popsana: a) funkcni naplni, b) specifickym kompetenénim modelem, c) metodami diagnostiky pro
vybér uchazecd, d) doporuc¢enymi oblastmi rozvoje zaméstnancu na dané pozici. ................. 13

Hlavni cil 3 Cilem planovani je proaktivni planovani potfeby zaméstnanci a véasné spusténi
SOUVISEJICICN PrOCESU v evvntirinieeiniet et ettt et ereteeneneeneneserensenenresenensesenresensasenensenennnss 14

Hlavni cil 4 Cilem procest vybéru pracovniku je vybirat spravné (nejlepsi) uchazece na konkrétni
pracovni pozice v souladu s hodnotami méstského (radu, strategickym smérovanim, kulturou
0rganizace a POZAdAVKY PrOfESE. t.uuuiiiitiiiiiiie e eeet et eeteereateeteateaseaseaseaeensenesnaenenn 15

Hlavni cil 5 Cilem vice oblasti strategie Fizeni lidskych zdroji je udrzet stabilni prostredi,
zkuSenosti, znalosti a dovednosti zaméstnancu a neustale rozvijet moznosti uplatnéni potencialu
a kompetenci pracovnikll véetné téch s vyssim zajmem o rozvoj a rlst nebo vyssim potencialem
NeZ vyzaduje StAVAJICT POZICE . .uvnuiniti ittt ettt e e e e e e e 16

Hlavni cil 6 Cilem rady strategickych aktivit méstského Gradu je aktivné vytvaret a udrzovat
dobré jméno také ve smyslu atraktivniho zaméstnavatele v regionu. .........cceeevvevvennennennnne.. 19

Hlavni cil 7 Cilem adaptacniho procesu je komplexni zaclenéni a orientace nového zaméstnance.
Tyka se nové prijimanych zaméstnancl, v omezeném rozsahu (dano individualnim planem
adaptacéniho procesu) zaméstnancl nastupujicich po dlouhodobé nepfitomnosti. .................. 20

Hlavni cil 8 Cilem pravidel a podpory pri uvolfiovani a odchodech zaméstnancu je: a) vyuziti
zkusenosti odchazejicich zaméstnancl, b) v navaznosti na proces adaptace zajistit zauceni
nového pracovnika, c) analyzovat pri¢iny a divody odchodu zaméstnance, d) podporit
zaméstnance pri hledani nového pracovniho uplatnéni pokud by nastala situace snizovani
pracovnich mist z organiza¢nich dUvodl. .......c.eeveiiiririniniiiiiiiiiiiiieeeereneneneneeeenenn. 21

Hlavni cil 9 Cilem oblasti rozvoje a vzdélavani zaméstnancu je neustalé, celozivotni vzdélavani a
rust v souladu s potfebami méstského Uradu, potencialem a aspiracemi zaméstnancd. ........... 23

Hlavni cil 10 Cilem systému rizeni znalosti je cilena a nepretrzita vyména klicovych zkusenosti a
eliminace ztraty téchto zkuSenosti v pfipadé odchodi nebo dlouhodobé nepfitomnosti
zaméstnancl, sdileni dobrych praxi a jejich prenos napfi¢ organizacni strukturou nebo mezi
dalSimi MEStSKYMT UFadY. «..neineiiiii i e et e eee et eeeeaneeereeaeeaneeanaanns 24
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Hlavni cil 11 Cilem oblasti vztah( se zaméstnanci je prabézné zapojovani zaméstnancu do feseni
operativnich, taktickych a strategickych cild méstského Gfadu, neustala komunikace a
naslouchani nazordm a navrhim reseni vSech otazek, které se tykaji veskerych cinnosti, procesu,
SIUZED @ KUENEU UFAAU. tv vttt ettt ettt e e et ene s eneaseneneeneneens 26

Hlavni cil 12 Cilem Fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni je poskytovat vsem zaméstnanctm
prubéZnou zpétnou vazbu k vysledkim prace, prabézné komunikovat, planovat individualni cile a
Ukoly ve vazbé na strategii a vizi méstského Gfadu a planovat individualni rozvoj pracovnikd. .. 27

Hlavni cil 13 Chceme vytvorit jasny, spravedlivy a transparentni systém odménovani. ............ 28
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Prehled dil¢ich cild

Cil 1 Aktualizovat kompetenéni model, Z: TAJ + PERS + VO, T: 2. pol. 2012 / KPIl: model
strucnéjsi min. o 10 % polozek; doplnény chybéjici kompetence; dosazena Uplna shoda 80 %
(VT [o U Tat ol s WeTe oo T VPP PP PPN 12

Cil 2 Rozpracovat kompetencéni model specificky pro kazdou pracovni pozici, propojit s funkénimi
naplnémi, ve vazbé na vybér zaméstnancl navrhnout vhodné formy diagnostiky uchazecd a hlavni
oblasti rozvoje zaméstnance na dané pozici, zvaZit moznost financovani z dal$i vyzvy ESF CR, OP
LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2014 / KPI: kompetencni model
zpracovan pro kazdou pozici, projednan se zaméstnanci, dosazena shoda u 70 % zaméstnanc(,
urceny postupy pro aktualizace a odpoveédnost, POPSAN PrOCES ...vevureeneeeneenreeareeneeeneeannennss 12

Cil 3 Dodrzovat metriky: v predstihu min. 6 mésic u MD a 1 roku u odchodu do penze planujeme
a organizujeme vybérové fizeni na uvolnénou pozici, spoustime souvisejici procesy ve 100%
[0 Ve [V F PP 14

Cil 4 Naucit se vyuzivat metodu Assessment Centre, zakladni metody diagnostiky potencialu
uchaze¢l a podrobné nastavit proces vybérovych rizeni formou Assessment Centre, zvazit
moznost financovani z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu
vyzvy, jinak 2013 - 2014 / KPI: TAJ + PERS + VO disponuji potfebnymi znalostmi a dovednostmi
(test), je zpracovan a popsan proces, ktery je soucasti internich smérnic a postup(, 90 % pozic je
obsazovano na zakladé AssesSMENt CENTIE. ...ivuiuirtiririrtiieteereienteteneereeneeneneenenenaenenes 15

Cil 5 Naucit se vyuzivat metodu Development Centre, zakladni metody diagnostiky rozvoje
potencialu vybranych zaméstnancu, pilotné implementovat, vybrat spravné zaméstnance do
rozvojovych program(l a podrobné nastavit proces Development Centre, zpracovat kariérni plany
a plany rozvoje zvazit moznost financovani z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM +
VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015 / KPIl: TAJ + PERS + VO disponuji potrebnymi
znalostmi a dovednostmi (test), je zpracovan a popsan proces, ktery je soucasti internich
smérnic a postupl, 30 individualnich rozvojovych pland vramci rozvojového programu
zaméstnancll zafazenych do roZVOJOVYCN CENEET. .. ..vuirieiriiiit ettt e iieereieieeneneereneanenans 16

Cil 6 Zajistit a naplanovat pro zastupce vedoucich odbori a oddéleni rozvoj manazerskych
kompetenci, Z: TAJ + PERS, T: realizace véetné vzdélavani do 2014.......cccevvevreininninnennnnnnns 17

Cil 7 Zvefejnit stru€nou verzi strategie RLZ v prostorech GFadu, Z: I+E tym, T: listopad 2012, vzdy
PO AKEUALIZACT 11 tvteeiiiiitttteeiiiteeeeiieeeeeeteneeeeeeannaseeeesenaeeesessnsesesessnnnseseessnnssseesnnns 19

Cil 8 Zvefejnit strucnou verzi strategie RLZ na www strankach, Z: VO IT, T: fijen 2012, vzdy po
1 = 4Tt PP 19

Cil 9 Diskutovat strategii RLZ se zaméstnanci v ramci porad odborli a oddéleni - nAméty prenést
na jednani S tymu, zapracovat zmény, znovu na poradach informovat o zménach Z: VO, T: fijen -
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listopad 2012, vzdy po aktualizaci / KPI: Plnéni viech KPI v ramci strategie RLZ - (spé&snost 90%
(Cerven), Pocet porad se zapisem 15 (Cerven), 15 (ZAFi) .oveveiieiiiiiiiiiiiieieeieeeeeann, 19

Cil 10 Prezentovat vizi RLZ v inzerci v rdmci vybérovych fizeni, Z: PERS, T: priib&zné ........... 19

Cil 11 Vsechny nové nastupy od rijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace, Z: TAJ + PERS
+ VO, T: rijen 2012 / KPI: Zpracovany plan adaptace ano/ne, 90% planu splnéno v terminu.....90%,
Pocitové hodnoceni zaméstnance - nakolik se citite zaclenén, orientovan na stupnici 0 -100% 70%,
Hodnoceni VO - (spésnost adaptacniho procesu 0 - 100% 80%, Hodnoceni PERS - Uspésnost
adaptacniho procesu 0 - 100% 80%, Hodnoceni MENTORA - Uspésnost adaptacniho procesu 0 -
100% 80%, Hodnoceni TAJ - Uspésnost adaptacniho procesu 0 - 100% 80%, VSechny nové nastupy
od rijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace 100% ......veereereereenenreeseneeneensensennens 20

Cil 12 Vybrat a zaskolit mentory v ramci DC (ESF OP LZZ - navazujici projekt).......ccceevvnnnnn.. 20

Cil 13 Zpracovat formular + vzor planu adaptacniho procesu obsahujici vsechny body dle
specifikace procesu vyse, Z: PERS, T: ZaFi 2012, .c.uiuiireiiitiniiiee et eeneeeneeeeneneeneneanenenns 20

Cil 14 Ulozit interni dokumenty na vzdélavacim portalu, Z: VO IT, T: zari 2012 .........ccennen.n.. 20

Cil 15 Zpracovat jednoduché hodnoceni Uspésnosti adaptacniho procesu - zaméstnanec, VO,
PERS, MENTOR, TAJ na skale 0 - 100%, Z: PERS, T: Zali 2012 ..c.cviiiiiieneieenineneeeneneneeanenes 20

Cil 16 Vsechny odchody od fijna 2012 realizovat dle popisu procesu, pribézné realizovat
dotaznikova Setfeni a setkani byvalych zaméstnancud, Z: PERS, TAJ, VO, T: prubézné od fijna
2012 KPI: Vsechny odchody od fijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace 100%, 1 x rocné
setkani s byvalymi zaméstnanci ano/ne/pocet, 1 x ro¢né dotaznikové Setfeni mezi byvalymi
zameéstnanci - vytvorit dotazniky, pokazdé aktualizovat ano/ne/pocet, Pocitové hodnoceni
zaméstnance - nakolik jste se pfi odchodu citil komfortné a distojné, nakolik organizace vyuzila
Vasich zkusenosti, jste ochoten s nami v budoucnu v pripadé potreby spolupracovat apod. na
STUPNICT O =100 = 759 1 nneettieeeiettteeeetetteeaateeteeaaaeeeeeennneessesanneessessanssssessansasssanes 22

Cil 17 V roce 2012 realizovat dotaznikové Setreni pripadné rozhovory s byvalymi zaméstnanci, Z:
TAJ, PERS, T: dO ProsinCe 2012 ..uuueeiiiiiitttieeiieteeeeennaeeesessnneeesessnnesessssnnsessessnnnneens 22

Cil 18 Vytvoreni metodiky pro tvorbu individualnich plantd rozvoje, vzdélavani vedoucich odbord i
zaméstnanch v této oblasti, individualni podpora a supervize vedoucich, zvazit moznost
financovani z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak
2013 - 2015 / KPI: individualni plan rozvoje zpracovan pro kazdou pozici (116 pozic), projednan
se zaméstnanci, dosazena shoda u 70 % zaméstnancl, ureny postupy pro aktualizace a
(oTa ] oTo)V7=Ta [gTo 1y dl o o] o 1Y- g I o] o Yol LS 23

Cil 19 Zpracovani matice zastupovani pro kazdou pracovni pozici a agendu v ramci 3. kola
motivacné hodnoticich rozhovort vcéetné identifikace kli¢ovych zkuSenosti a dovednosti. Z: TAJ,
VO, T: listopad - prosinec 2012. Nastavit financovani dalSiho vzdélavani zastupcG VO a

[ )
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rozvojovych skupin v mékkych a manazerskych dovednostech. Z: TAJ, VO, T: leden 2013.
Realizovat predchozi souvisejici cile z dalsi vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T:
dle terminu Vyzvy, JiNaK 2013 = 20715, . .einiiiiiiieteet et eeteet ettt eateateneereeneenaensenaenaanens 25

Cil 20 Realizovat hodnoceni metodou 360°, zvaZit moznost financovani z dal$i vyzvy ESF CR, OP
LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015 / KPI: zpravy z hodnoceni
360°pro 116 zaméstnancl (dle aktualniho fyzického poctu zaméstnancl) .....c.cvvevvvvinrnnenennnn. 26

Cil 21 Jmenovat tym pro zjednodusovani a efektivitu procest, poskytnout podporu, vzdélavani a
facilitaci, T: do konce roku 2012, Z: TAJ + VO / KPI: min. 4 x rocné jednani tymu, hodnoceni
prinost tymu vedoucimi odbor( a oddéleni na Skale 0 - 100% 80% .....vuenenenirernenenenenenennennns 26

Cil 22 Pocty zapist v databazi cild a Ukold - prabézné za odbory alespon 2 na zaméstnance,
udrzeni pozitivniho hodnoceni priibéhu rozhovorud ze strany hodnocenych, prinaset neustale nové
podnéty a aktualizovat pribéh a témata motivacné hodnoticich rozhovorud, systematicky
poskytovat prabéznou zpétnou vazbu, Z: TAJ @ VO ..c.evuiriiiiniiiiiiiiiiiieier i eeneenenenn 27

Cil 23 Zpracovat systém odménovani ve vazbé na mimoradné odmény a stanoveni osobnich
priplatku, Z: TAJ, VO, PERS, T: do konce roku 2013 ......cviririnininiieieeeeeneneneneneneneaeaeannnns 28

Cil 24 Analyzovat stavajici dokumenty a systém BOZP aktualizovat smérnici, T: Cerven 2013....29
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Priloha - popisy procesi véetné perspektiv Balanced Scorecard a

KPI

Cislo |Nazev procesu

Kompetenéni model a analyza roli a

pozic

Vazba na strategické cile
Specifikace procesu

PROCES BUDE POPSAN V RAMCIPLNENI CILU STRATEGIE RLZ: Cil 2
Rozpracovat kompetenéni model specificky pro kazdou pracovni pozici, propojit
s funk&nimi naplnémi, ve vazbé na vybérzaméstnancl navrhnout vhodné formy
diagnostiky uchaze¢u a hlavni oblasti rozvoje zaméstnance na dané pozici,
zvazit moZnostfinancovaniz daldivyzvy ESF CR, OP LZZ, Z: TAJ + PERS +PM +
VO, T:dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2014

Produkty procesu

Kazdou pracovni pozici mame analyzovanu a popsanu:
a) funkéni naplni,

b) specifickym kompetenénim modelem,

c) metodami diagnostiky pro vybér uchazeéu,

d) doporuéenymi oblastmi rozvoje zaméstnancl na dané pozici.
Garant procesu

Tajemnik

Personalista

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik + vSichni vedouciodboru

DalSi kooperujici role v procesu

Ve fazi pilotniimplementace externidodavatel
Zameéstnanci - spoluprace

Zakaznici procesu

Zprostfedkované vSichni zaméstnanci a zakaznici.

KP1

kompetenéni model zpracovan pro kazdou pozici 2013/2014 pocet
dosaZena shoda u 70 % zaméstnancl 2013/2014 70%
ur€eny postupy pro aktualizace a odpovédnost, popsan proces 2013/2014 proces

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Vybérzaméstnanc(, rozvoj potencialu a kompetenci pracovnik( v souladu s
kompetencénim modelem pfedstavuji zasadni pfedpoklad pro pozitivni
zakaznickou orientaci a excelentni sluzby. Vazba na vizi a vS§echny strategické
pilife.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)
VYCISLIT V RAMCIPROJEKTU ESF CR, OP LZZ

CELKEM - Keé
Uceni a rast

Vzdélavani VO v oblasti Assessment Centre a Development Centre —umét
navrhnout vhodné metody vybéru uchaze&l na konkrétni pozici ve vazbé na
kompetencénimodel.

REALIZOVAT V RAMCIPROJEKTU ESF CR, OP LZZ
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Cislo

Nazev procesu

Planovani potreby pracovniktl —

legislativni zmény
Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Pokud by byla v budoucnu pfipravovana legislativa se zasadnim dopadem na
pocty zaméstnancu, budeme:

a) monitorovat stav pfiprav a véas pfipravovat variantni plany v oblasti RLZ,
b)lobovatuzakonodarcu tak, aby zmény byly dostateéné pfipravené s ohledem
na ¢as a schopnostabsorbovatdopady zmén,

c) v€as informovatzaméstnance o pfipravovanych zménach.

Produkty procesu

Krizové plany, informace zaméstnancum, vylobované zmény

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik

DalSi kooperujici role v procesu

Uvolnéni zastupitelé, regionalni politici

Zakaznici procesu

Zprostredkované vs§ichni zaméstnanci a zakaznici.

KPI

Jsou informovani zaméstnanci o kazdé legislativnizméné s dopadem na pocty
zaméstnancll (minimalizace dohadU a nejistoty)?

Pocet setkani tajemnika se zaméstnanci ve vazbé na legislativni zmény v

N ro¢né pocet
daném roce.
Vazba na metodické dokumenty a podklady
Zakaznicka perspektiva
Vliv personalni stability organizace na uroven poskytovanych sluzeb a
spokojenostklientd.
Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)
Nelze stanovit
CELKEM - Keé
Uceni a rast
Pokracovatv pfipominkovanilegislativy a v upozorfiovani na nedostatky. TAJ

[ =)
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Cislo |[Nazev procesu

Planovani potreby pracovnikii —odchody

do penze a na materskou dovolenou

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Planovani budouci potfeby zaméstnancl systematicky realizujeme v pfipadé
ocekavanych odchodli do penze a nastupu na matefskou dovolenou:
a)usnadnénim odchodu do penze a na matefskou dovolenou (v€asné vyfizeni
formalit),

b) v pfedstihu min. 6 mésicti u MD a 1 roku u odchodt do penze
planujeme a organizujeme vybérové fizeni na uvolnénou pozici,
spoustime souvisejici procesy,

c) v ramci systému knowledge managementu, uvolfiovania odchodu
zaméstnancli a adaptac¢niho procesu zajiStujeme plynulé a komplexni
zapracovéani novych zaméstnanc( (viz samostatné procesy RLZ).
Produkty procesu

Procesy knowledge managementu, adaptace a uvolfiovania odchodu
zaméstnancl jsou zahajeny véas.

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Personalista

DalSi kooperujici role v procesu

Vedouciodborlia oddéleni

Zakaznici procesu

Zameéstnanec, vedouciodborl a oddéleni, zprostfedkované vsSichni zakaznici.

KPI
% odchodu na MD feSeno v pfedstihu min. 6 mésicu 100% pocetrocné
% odchodu do penze feseno v predstihu min. 1 roku 100% pocetrocné

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Vliv personalni stability organizace na uroven poskytovanych sluzeb a
spokojenost klientd.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

CELKEM - K&
Uceni a rust

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Cislo |[Nazev procesu

4 Vybér zaméstnancu
Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

PROCES BUDE POPSAN V RAMCIPLNENI CILU STRATEGIE RLZ: Naugitse
vyuzivatmetodu Assessment Centre, zakladni metody diagnostiky potencialu
uchazedu a podrobné nastavit proces vybérovych fizeni formou Assessment
Centre, zvaZit moZnost financovani z dali vyzvy ESF CR, OP LZZ

Produkty procesu

Jsou vybirani spravnilidé na spravna mista, objektivné nejlepsiuchazegina
zakladé nejmodernéjSich metod vybéru zaméstnancu.

TAJ + PERS + VO disponuji potfebnymi znalostmi a dovednostmi, je zpracovan
a popsan proces, ktery je soucasti internich sméric a postupu

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Personalista

Dalsi kooperujici role v procesu

Vedouciodbort a oddéleni

Zakaznici procesu

Uchaze¢i, vedouci odbord a oddéleni, kolegové, zprostredkované vsichni

zakaznici.

KPI

TAJ + PERS + VO disponuji potfebnymi znalostmi a dovednostmi (test) 100% 2014

je zpracovan a popsan proces, ktery je souc¢asti internich smérnic a postupt 2014

90 % pozic je obsazovano na zakladé Assessment Centre 90% pocetrocné

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Vybér zaméstnancu, rozvoj potencialu a kompetenci pracovnikd v souladu s
kompetenénim modelem pfedstavuji zasadnipfedpoklad pro pozitivni
zakaznickou orientaci a excelentni sluzby. Vazba na vizi a vSechny strategické

pilite.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

Cca 1/2 VR zajistime vlastnimi silami - naklady na diagnostiku (5x) 52 500,00 K& ro¢né
Cca 1/2 VR zajistime dodavatelsky (5x) 200 000,00 K&

CELKEM (zavislé na po¢tu VR v daném roce) 252 500 K&

Uceni a rast

Naucit se vyuzivat metodu Assessment Centre, zakladni metody diagnostiky
potencialu uchazecl a podrobné nastavitproces vybérovych fizeni formou
Assessment Centre - REALIZACE V RAMCI ESF CR, OP LZZ
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Cislo

Nazev procesu

5 Udrzeni zaméstnancu

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

PROCES BUDE POPSAN V RAMCI PLNENI CiLU STRATEGIE RLZ: Cil 5

* Riziko ztraty kliCovych znalosti a zkuSenosti feSime v rdmci systému fizeni
znalosti (viz samostatny proces).

» Udrzeni spolehlivych a kliCovych zaméstnancu zajiStujeme motivaéné
hodnoticimi rozhovory a systémem odménovani, kterym podporujeme
samostatnost, spolehlivost a aktivitu zaméstnancd ve vazbé na strategii
méstského Ufadu (vizsamostatny proces).

* Rozvoj v§ech zaméstnancu zajistujeme v ramci individualniho planovani (viz
samostatny proces).

* Zaméstnancum, ktefi maji zvy$eny zajem o seberozvoj, rist a ovliviiovani
procesUl napfi¢ organizaéni strukturou poskytujeme nadstandardni moznosti
rozvoje, je-li v souladu se strategickymi prioritami méstského Ufadu. Jednim z
nastroju, ktery chceme v budoucnu uplatiiovatje individualni planovani rozvoje
vybranych zaméstnancti formou Development Centre (rozvojovych center).

» Do rozvojovych center budou zafazeni také zastupci vedoucich odborli a
oddéleni, kterym bude nasledné v ramci rozvojového programu zajisténo
vzdélavaniv praktickych manazerskych kompetencich.

» Se zaméstnanci s potencialem a zadjmem o seberozvoj a kariérni ristbude
zpracovan kariérovy plan, v némz bude specifikovano uplatnéniv ramci
horizontalniho ristu kariéry:

o zastupovani na jinych odborech (extenze znalosti a dovednosti véetné
uplatnéni),

o pfijeti a rozvoj role mentora a kou€e v ramci adaptac¢niho procesu,

o pfijeti a rozvoj role interniho konzultanta ve specificky odbornych oblastech,
o zarazeni do nékterého z tym0, které pracuji na zZlepSovani sluzeb a procest,
o pfipadné pfiprava na zménu pozice / pracovniho zafazeni.

Produkty procesu

Zameéstnancim, ktefi maji zvySeny zajem o seberozvoj, rist a ovliviiovani
procesU napfi¢ organizaéni strukturou poskytnout nadstandardni moznosti
rozvoje a tim dale zvySovat kvalitu lidskych zdroji a poskytovanych sluZeb.

Zastupci VO se zakladnimi znalostmi a dovednostmi v oblasti manazerskych
kompetenci, rozvoj téchto kompetenci.

Pro zaméstnance s potencidlem a zdjmem o rozvoj a kariémirdst jsou
zpracovany kariériplany.

Naucit se vyuzivat metodu Development Centre, zakladni metody diagnostiky
rozvoje potencialu vybranych zaméstnancu, pilotné implementovat, vybrat
spravné zaméstnance do rozvojovych programu a podrobné nastavit proces
Development

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Personalista

Dalsi kooperujici role v procesu

Vedouciodbort a oddéleni

Zakaznici procesu

Uchazedi, vedouci odbort a oddéleni, kolegové, zprostredkované vsichni
zakaznici.

KP1

TAJ + PERS + VO disponuji potfebnymi znalostmi a dovednostmi (test) test 2014
je zpracovan a popsan proces, ktery je soucasti internich smérnic a postupll 2015
30 individualnich rozvojovych planl v ramci rozvojového programu zaméstnanct 30 2015
zafazenych do rozvojovych center

15 kariérovych planu 15 2015

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Rozvoj potencialu a kompetenci pracovnikd v souladu s kompetenénim
modelem pfedstavuji zasadni pfedpoklad pro pozitivni zakaznickou orientaci a
excelentni sluzby. Vazba na vizi a vSechny strategické pilife.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

VYCISLIT V RAMCIPROJEKTU ESF CR, OP LZZ

CELKEM

Ucéeni a rist

Naucit se vyuzivatmetodu Development Centre, zakladni metody diagnostiky
rozvoje potencialu vybranych zaméstnancd, pilotné implementovat, vybrat
spravné zaméstnance do rozvojovych programu a podrobné nastavit proces
Development - REALIZACE V RAMCIESF CR, OP LZZ

[ <)
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Cislo |[Nazev procesu

Udrzovani a aktualizace strategie RLZ,

dobré jméno zameéstnavatele

Vazba na strategické cile
Specifikace procesu

1 xroéné oslovi PERS vS§echny VO - zadost o aktualizaci a zmény (kvéten)
VO oslovizaméstnance - pfiprava (kvéten)

porada VO ke strategii - shromazdéni nameéta (kvéten)

porada S tymu - aktualizace a vyhodnoceni méfitek, procesu, pfijeti opatfeni
(Cerven)

zapracovanizmén - PERS (Cerven, Cervenec)

porada VO ke strategii - seznameni s vysledky aktualizace (zafi)

zvetejnit strugnou verzi strategie RLZ v prostorech Gfadu, Z: +E tym, T: listopad
2012, vzdy po aktualizaci

zvefejnit stru€nou verzi strategie RLZ na www strankach, Z: VO IT, T: fijen 2012,
vzdy po aktualizaci

Prezentovatvizi RLZ v inzerci v rAmci vybé&rovych fizeni - pribéné PERS
Produkty procesu

"Ziva",ro¢né vyhodnocovana a aktualizovana strategie RLZ

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Personalista

Dalsi kooperujici role v procesu

Vedouciodborlia oddéleni

Zakaznici procesu

Zprostredkované vSichni zaméstnanci a zakaznici.

KPI

PInéni vSech KPIv ramci strategie RLZ - Usp&Snost 90% 90% Cerven
Pocetporad se zapisem 30 cerven, zafi
Aktualizovana strategie RLZ 1 cervenec
Aktualizovana strategie RLZ v prostorech 1 zafi
Aktualizovana strategie RLZ na www 1 zafi
Prezentovatvizi RLZ v inzerci v ramci vybérovych fizeni - 100% inzeratd 100% pribézné

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Strategie RLZ

Zakaznicka perspektiva

Rizenilidskych zdroja = zasadni pfedpoklad pro pozitivni zakaznickou orientaci
a excelentni sluzby. Vazba na vizi a vSechny strategické pilife.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

Vnitfni lidské zdroje - Ke
V pfipadé potfeby 2 workshopy s konzultanty + podpora, zpracovani, konzultace 30000,00 K&
CELKEM 30000 K&

Uceni a rast

Strategické fizeni se musi statbéznou souc¢asti prace managementu, dislednost
v realizaci procest PERS a dohled garanta TAJ, kvalitni komunikace pfi
projednavani aktualizace a plnénina poradach VO.

MVS Projekt, s.r.o., 2012

[ )



Cislo [Nazev procesu

7 Adaptace zaméstnancl

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

* Nastup - schizka s PERS + VO - zpracovani planu adaptace, co, terminy, kdo - zapsani cill a ukoll
do databaze cilli (VO)

* Naplanovaniodborného vzdélavani—Z0Z, navazujici kurzy, plan rozvoje mékkych dovednosti
PERS +VO

* Naplanovani stazina spolupracujicich odborech PERS + VO, kdy, délka, dohodnout spolupraci s
kolegy, ur€itcile - s ¢im se méa seznamit

« Odskrtavaci formular - formalni procedury (hesla, karty, pfistupy, kody atd. - zpracuje PERS)

« Schiizka s vedoucim IT

« Uvodni rozhovor s uvolnénymi zastupiteli a tajemnikem (seznameni se strategii a hodnotami
méstského Uradu, vyuziti nezavislého pohledu novych zaméstnancli na organizaci —odbouravani
prekazek, zlepSovaniinternich procest a zakaznické orientace - zadani - Eeho si mize v§imat, co
TAJ zajima - dohoda o terminu dal$i schlzky - diskuze o v§em nezvyklém, co zaméstnance
prekvapilo, co hodnoti negativné, co by se dalo zlep$it, délatjinak, co jej pfekvapilo v internich
smérnicich apod. = prvni Gkol v databazi cil( a Ukoll = zpracovat zpravu z adaptace - zaznament vse
nezvyklé, naméty atd.) TAJ

« Uvodni seznameni s vedoucimi odborti a oddéleni (nejblizi porada) PERS

« Seznameni se strukturou organizace, internimi normami a smérnicemi - pribézna podpora
MENTORA - kdykoli se na néj mohu obratit, mentor sam jednou tydné kolegu kontaktuje (vybrata
proskolitmentory, zapracovatnormy do e-leamingového portalu - potvrzeni o seznameni- VO IT)

« Zvladnuti veSkerych odbornych aspektt prace —odborné zauceni - terminovany plan zpracovany na
schlzce VO +zaméstnanec + kolega mentor

« Stdz na informacnim centru 2dny - MENTOR z IC

« Seznameni se Standardy zakaznické orientace - schiizka s povéfenym ¢lenem |+E tymu

« Seznameni se strategii RLZ, kompeten&nim modelem a syst¢émem hodnoceni, odméfovani a
rozvoje - PERS

« Opakovana schuizka s TAJ - diskuze k namétim a "prekvapenim", pribéh adaptace

» Schiizka PERS +VO + MENTOR na konci planovaného obdobiadaptace - zhodnoceni pribéhu,
naplanovanidal$i podpory, je-li potfebna, % hodnoceni Uspésnosti procesu

« Prvni motivaéné hodnotici rozhovor, sebehodnocenia hodnocenidle kopetenéniho modelu,
vyhodnoceni cild adapta¢niho procesu VO - mimofadna doména ano/ ne, nastaveni osobniho
ohodnoceni

Produkty procesu

komplexni zaclenéni a orientace nového zaméstnance

vyuzitinapadll a nAméti nového zaméstnance

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Personalista, vedouciodboru nebo oddéleni

Dalsi kooperujici role v procesu

MENTOR, povéfeny kolega na pracovist¢, MENTOR IC, kolegové na jinych odborech, VO IT a dalsi.

Zakaznici procesu

Novy zaméstnanec, VO

KPI

Zpracovany plan adaptace ano/ne

90% planu splnéno v terminu 90% konec procesu
Pocitové hodnoceni zaméstnance - nakolik se citite za¢lenén, orientovan na stupnici 0 -100% 70% konec procesu
Hodnoceni VO - uspé38nostadaptac¢niho procesu 0 - 100% 80% konec procesu
Hodnoceni PERS - Uspésnostadaptac¢niho procesu 0 - 100% 80% konec procesu
Hodnoceni MENTORA - uspé&3Snostadaptacniho procesu 0 - 100% 80% konec procesu
Hodnoceni TAJ - Gspésnostadaptacniho procesu 0 - 100% 80% konec procesu
V8echny nové nastupy od fijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace. 100% pocet nast.

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Zasadni a velmi duleZita faze pro budouci sméfovani a rozvoj zaméstnance. Uspésné zvladnuti
adaptacniho procesu = pfedpoklad poskytovanikvlaitnich sluzeb zakaznikim.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

Vnitini lidské zdroje - Ke
Naklady na vzdélavabnia ZOZ - v priméru 40 000,00 K&
Odména za Uspésnou adaptaci - max. 5 000,00 K&
Odména MENTOROVI, PERS apod. 10 000,00 K&
CELKEM 55 000 K&

Uceni a rast

Vybrata zaskolit mentory v rdmci DC (ESF OP LZZ - navazujici projekt).

Zpracovat formulaf + vzor planu adaptaéniho procesu obsahujici véechny body dle specifikace
procesuvySse.

UloZitinterni dokumenty na vzdélavacim portalu.

Zpracovatjednoduché hodnoceni ispésnosti procesu - zaméstnanec, VO, PERS, MENTOR, TAJ na
Skale 0-100%.

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Cislo [Nazev procesu

8 Odchody zaméstnancu

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Nastroje a postupy:

« vyplacenijednordzové odmény pfi odchodu do penze,

« podrobny rozhovor s tajemnikem méstského Gfadu nebo personalistou (identifikace a popsani
pfi¢in odchodu, vyuziti kriti¢t€jSiho pohledu odchazejiciho pracovnika ke zlepSovanifizeni, sluzeb a
procesl) TAJ + PERS,

« rozhovor s vedoucim odboru, tajemnikem nebo personalistou v rdmci systému fizeni znalosti
(zdznam kritickych udalosti a kliCovych zkuSenosti), VO nebo PERS

« stanoveni cild a motivaéni slozky odchazejicimu zaméstnanci za Uspésnou adaptaci pracovnika
(naplnéni vybranych cill adaptace), ktery nastupuje na jeho misto (véasnost nastartovani procesu
feSiproces €.3),VO + TAJ + PERS

v pfipadé potfeby, dohoda o DPP poradenstvi novému zaméstnanci do doby Uplného zapracovani,
VO +TAJ + PERS

« v pfipadé organiza¢nich zmén zajistime odchazejicim zaméstnancim TAJ + PERS:

o individualni profesni poradenstvi,

o spolupraci s konzultantem za U¢elem identifikace potencialu —lep$iuplatnénina trhu prace,

0 pomoc pii zpracovani motivac¢nich dopisu, Zivotopisu,

o pomUzeme s nabidkou silnych stranek pracovnika personalnim agenturam a portalim,

o poskytneme individualni poradenskou podporu.

« jednou ro¢né zveme byvalé zaméstnance na spolecenské setkanis kolegy, PERS

« pfi potfebé zajisténi narazovych ¢innosti pfednostné oslovujeme byvalé zaméstnance s nabidkou
prace na DPP nebo DPC, PERS

« jednou ro¢né oslovujeme dotaznikovym Setfenim byvalé zaméstnance (mapovanidobrého jména
a nazora na fungovani méstského uradu), v pfipadé zajmu absolvujeme polostandardizované
rozhovory. PERS + TAJ

Produkty procesu

vyuZiti zkuSenosti odchazejicich zaméstnancu

v navaznosti na proces adaptace zaji$téni zau¢eni nového pracovnika

analyza pfi¢in a divod( odchodu zaméstnance

podpora zaméstnancu pfi hledani pracovniho uplatnéni

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Personalista

Dalsi kooperujici role v procesu

Vedouciodborlia oddéleni

Zakaznici procesu

odchazejici zaméstnanec, méstsky Grad jako organizace (tajemnik), novy zaméstnanec, byvali

zaméstnanci

KPI

V8echny odchody od fijna 2012 realizovat dle popisu procesu adaptace 100% pocet
1 xro¢né setkani s byvalymi zaméstnanci ano/ne/pocet

1 xro¢né dotaznikové Setfeni mezi byvalymi zaméstnanci - vytvofit dotazniky, pokazdé aktualizovat | ano/ne/pocet

Pocitové hodnoceni zaméstnance - nakolik jste se pfi odchodu citil komfortné a distojné, nakolik
organizace vyuzila Vasich zkuSenosti, jste ochoten s namiv budoucnu v pfipadé potfeby 75%
spolupracovatapod. na stupnici 0-100%

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

z hlediska odchazejicich zaméstnancu jde o lidskou dlstojnosta ocenéni, z hlediska organizace o
vyuZiti zkuSenosti odchazejicich i byvalych zaméstnancu, zajisténi optimalnihio pribéhu adaptaéniho
procesu, zpétnou vazbu k fungovani organizace a v neposlednifadé jde o ovliviiovanidobrého
jména

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

Odmeéna pfi odchodu do dichodu

Motivace - adaptacni proces 7 000,00 K&
Naklady na DPP a DPC (adaptace, brigady ...) nelze stanovit
Naklady na setkani

CELKEM 7 000 K&

Uéeni a rust

Pilotné realizovatjednotlivé kroky procesu a na zakladé zpétné vazby jej aktualizovat
Naucit se vyuzivat zkuSenosti, nazord, hodnocenibyvalych zaméstnancl

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Cislo [Nazev procesu

Vazba na strategické cile
Specifikace procesu

Rizeni kariéry a specialni programy rozvoje viz proces UdrZeni zaméstnancu.

Hlavnim nastrojem pro definovani pfileZitosti rozvoje a vzdélavani zaméstnancl jsou:

* nové pozadavky na odbornosta specializaci vyplyvajici z vykonu pfenesené a samostatné
plUsobnosti, legislativy a pfedpisd, (sledujia vyhodnocuji VO, TAJ, pomaha zajistovat PERS)

« sebehodnocenia hodnocenidle kompetenénich modeld pracovnich pozic, (TAJ, VO, zaméstnanci)
« analyzy a evaluace vzdélavacich potfeb, (pfileZitostné pfi realizaci vétSich vzdélavacich programu)
« motivaéné hodnotici rozhovory (viz kapitola fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni a zpétna vazba),
(TAJ, VO, zaméstnanci)

« zpracované a aktualizované individualni plany rozvoje v§ech zaméstnancu, (TAJ, VO, zaméstnanci)
« zpracované a aktualizované individualni plany rozvoje manazerd, pfiprava a vzdélavani, supervize.
(TAJ,VO)

PROCES BUDE POPSAN V RAMCI PLNENI CILU STRATEGIE RLZ:

Cil 18 Vytvofeni metodiky pro tvorbu individualnich pland rozvoje, vzdélavani vedoucich odborl i
zaméstnancul v této oblasti, individualni podpora a supervize vedoucich, zvaZzit moznost financovani z
dal$ivyzvy ESF CR,OP LZZ, Z: TAJ + PERS + PM + VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015

Produkty procesu

Individualni plany rozvoje véech zaméstnancu

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik, vedouciodbort a oddéleni

Dalsi kooperujici role v procesu

V38ichni zaméstnanci

Zakaznici procesu

V8ichni zaméstnanci zprostfedkované v§echny cilové skupiny zakaznikt

KPI

Individualni plan rozvoje zpracovan pro kazdou pozici 116 akt. pocet
Dosazena shoda u 70 % zaméstnancu 70% pocet
Uréeny postupy pro aktualizace a odpovédnost, popsan proces ano/ne 2013-2015

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Rozvoj lidskych zdroju = zasadni pfedpoklad pro pozitivni zakaznickou orientaci a excelentni sluzby.
Vazba na vizi a vSechny strategické pilife.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

VYCISLIT V RAMCIPROJEKTU ESF CR, OP LZZ

CELKEM - Ke
Uceni a rast

Vzdélavanivedoucich odborid i zaméstnancii v této oblasti.

Pravidelna aktualizace individualnich plant rozvoje na zakladé motivaéné hodnoticich rozhovort -
bézna soucastfidici prace vedoucich odbort a oddéleni.

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Cislo

10

Nazev procesu

Rizeni znalosti

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Rizeni znalosti (knowledge management) chapeme jako souhm celé fady ginnosti, jejichz cilem je:
« systematicka prace s informacemi a dokumenty pfi vyuziti modernich technologii IT,

« eliminace ztraty specifickych znalosti a zkuSenosti pfi odchodech zaméstnancu,

« pribéZzné vyuzivani znalosti a zkuSenosti zaméstnancu,

< vyuzivania transfer dobrych praxi z jinych méstskych trad,

« vyuzivani a transfer dobrych praxi v ramci méstského uradu,

« ukladani a pfenos informaci ziskanych v ramci vzdélavacich aktivit.

Nastroje a procesy, které vyuzivame nebo budeme vyuzivat:

« zajist&ni maximalné mozné zastupitelnosti ve v8ech agendach,

< doplnénianalyzy pracovnich pozic a roli o kli€¢ové znalosti, zku§enosti a kritické udalosti,

« odchody do penze a na matefskou dovolenou —viz proces 3,

» adaptace zaméstnanc( - vizproces 7,

« odchody zaméstnancu —viz proces 8,

« participace zaméstnancu, vyuzivani znalosti a zkuSenosti, potencialu —viz procesy 9, 11, 12,
« struktura a technologie intranetu méstského aradu,

« anonymnidotazovna tajemnika méstského ufadu,

« vzdélavaciportal méstského ufadu s e-learningovymi kurzy,

« spolupréce intemich lektord pii pripravé vzdélavacich akcia rozvoji znalosti Mg U,

« u¢astv Benchmarkingové iniciativé 2005 a sdilenidobrych praxi s ostatnimi zapojenymi mésty,
« pfenos tacitnich znalosti v ramci tymové spoluprace v I+E tymu,

« pfenos tacitnich znalosti v ramci tymové spoluprace v S+H tymu,

« pfenos tacitnich znalosti v rozvojovych skupinach zaméstnanca,

« pfenos tacitnich znalosti v tymu pro sebehodnoceni metodou CAF.

Produkty procesu

Viz cile procesu.

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik, vedouciodborii a oddéleni, vedouci tyml

Dalsi kooperujici role v procesu

VSichni zaméstnanci

Zakaznici procesu

Management organizace, vSichni zaméstnanci zprostfedkované vSechny cilové skupiny zakaznikd

KP1

primérna zastupitelnostv agendach 80 %

80 uspésnost

vSechna KPlprocest 3,7,8,9,11a 12

pocetnezodpovézenych dotazi tajemnika 0 ro¢né

0 podet

1 xro€né aktualizace dokumentl na intranetu

-

pocet

k dispozici minimalné 10 e-learningovych programu

10 podet

minimalné 16 dnd $koleni v mékkych a manazerskych dovednosti pro Ufad celkem ro¢né a kazdé
$kolenije pfipraveno na miru dle pozadavku internich lektord

dny

-
[«

ucastna min. 2 jednanich Bl 2005 ro¢né

pocet

min. 4 jednani H+E tymu roéné

pocet

min. 4 jednani S+H tymu ro¢né

pocet

min. 4 jednani CAF tymu ro¢né

BB H[N

pocet

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Procesy strategie RLZ 3,7,8,9,11a 12

Zakaznicka perspektiva

Sdileni znalosti, informacia zabezpecenijejich ztraty je jednim z pfedpokladu Usp&sného fungovani
organizace a tim i poskytovanych sluzeb.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

Soucast provozniho rozpoctu

Z &asti v ramci CAF - zadostvyzvy 89 ESF CR, OP LZZ

CELKEM

Uceni a rast

Prabézné udrzovata monitorovat plnéni KPla na zakladé zpétné vazby provadétkorekce procesu.

[ )
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Cislo [Nazev procesu

11 Participace zaméstnancu

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Nastroje a procesy, kterymi participaci zaméstnancu zaji$tujeme nebo budeme zajistovat:

« motiva¢né hodnotici rozhovory (vizsamostatny proces - metodika),

- participace na sb&ru naméti ke strategii M&U (motivaéné hodnotici rozhovory, porady s
tajemnikem, sb&r namétl e-mail viz procesy popsané ve Standardech zakaznické orientace,
metodika motivacné hodnoticich rozhovora),

« participace na sbéru namétl ke kvalité Zivota ve mésté prostfednictvim naméti na www strankach,
TAJ

« dotazovna tajemnika méstského Ufadu, TAJ

« zpétna vazba od zaméstnancl k fungovani organizace, dotaznikové Setfeni 1 x 1,5 roku, TAJ

* zpétna vazba vedoucim pracovnikim, hodnoceni metodou 180° (1 x 1,5 roku) a 360°, TAJ

« setkani se zaméstnanci —seznamovani se zménami, projekty, diskuze strategii (2 xro¢né), TAJ

« zajisténi podpory —-nemoc, problémy v rodiné, problémy v zaméstnani, stres, vztahy, vyhofeni
(moznost obratit se na vedouciho, personalistu nebo tajemnika ufadu), VO, TAJ, PERS

« porady odbord a oddéleni, VO

« tymova spoluprace —I+E tym pro zadkaznickou orientaci (viz Standardy zakaznické orientace), TAJ
« tymova spoluprace —P tym pro zjednoduSeni a efektivitu procest. TAJ

PROCES BUDE REALIZOVAN A POPSAN V RAMCI PLNENI CILU STRATEGIE RLZ: Cil 20
Realizovathodnoceni metodou 360°, zvazit moznost financovani z dal§i vyzvy ESF CR, OP LZZ, Z:
TAJ +PERS +PM +VO, T: dle terminu vyzvy, jinak 2013 - 2015/ KPI: zpravy z hodnoceni 360°pro 116
zaméstnancu (dle aktualniho fyzického poc&tu zaméstnancu)

Cil 21 Jmenovattym pro zjednodu$ovani a efektivitu procest, poskytnout podporu, vzdélavania
facilitaci, T: do konce roku 2012, Z: TAJ + VO / KPI: min. 4 xro¢né jednani tymu, hodnoceni pfinost
tymu vedoucimi odbor( a oddélenina $kale 0-100% 80%

Produkty procesu

Naméty zaznamenané v databazi cilt a Ukoll - vystup z motivaéné hodnoticich rozhovort

Naméty zaméstnanct ke strategii a vizi

Dotazy a naméty adresované tajemnikovi méstského Gradu

Zprava a opatfeni na zakladé prizkumu nazord zaméstnancl

Zpravy ze zpétnych vazeb 180°a 360° - projednani se v§emi VO a zaméstnanci - vystup do
individualniho planu rozvoje

Setkani se zaméstnanci k duleZitym otazkam - informovani zaméstnanct

Jednani a vystupy I+E tymu

Jednani a vystupy P tymu

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik, vedouciodborii a oddéleni, vedouci tyml

DalSi kooperujici role v procesu

V38ichni zaméstnanci

Zakaznici procesu

Vsichni zaméstnanci zprostfedkované vSechny cilové skupiny zakaznikt

KPI
Podty zapisu v databazi cild a ukoll - pribézné za odbory alespofi 2 na zaméstnance 2 pocet
KPI dle Standardu zakaznické orientace
Nesnizujici se pocty dotazl a namétd v ramci www a intanetu pocet
Minimalné udrZet stavajici hodnoceniv ramci priizkumu nazort zaméstnanct 1 x 1,5 roku ano/ne
Individualni zpravy z hodnoceni 360° pro kazdého zaméstnance 116 pocet, 2015
1x1,5roku realizace hodnoceni 180° + zpravy pro kazdého VO ano/ne/14 |ano, ne, pocet|
2 xro¢né informacni setkani se zaméstnanci (1.a 2. pol.) ano/ne pocet
Min. 4 xro¢né jednanityml I+E a P, hodnoceni pfinost tymu vedoucimi odbor(i a oddéleni na $kale 0
80%/ 4
-100% 80%
Vazba na metodické dokumenty a podklady
Standardy zakaznické orientace
Metodika hodnoceni
Zakaznicka perspektiva
Komunikace, zapojovani, podpora aktivty a samostatnosti = zasadni pfedpoklad pro pozitivni
zakaznickou orientaci a excelentni sluzby. Vazba na vizi a vSechny strategické pilife.
Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)
Dotaznikové Setfeni nazorti zaméstnanct 1x 1,5 roku 30 000,00 K&
Zpétna vazba 180° 1 x 1,5 roku 40 000,00 K&
Zpétna vazba 360° VYCISLIT V RAMCIPROJEKTU ESF CR, OP LZZ
Odmény ¢lentim tymu I+E a P, naklady na ¢innosttymu 200 000,00 K&
CELKEM 270000 K&

Uéeni a rust

Implementace a prace s vystupy hodnoceni metodou 360°

Udrzet proces a subprocesy aktivni - pribézné vyhodnocovania kontrola

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Cislo [Nazev procesu

12 Hodnoceni zaméstnancu

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Vizmetodika

Produkty procesu

Zpétna vazba zaméstnancim

Spolecna definice cili a opatrenidle MBO

Zaznamy cilti a Ukoll v databazi

Analyza - hodnoceni hodnoceni

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik, vedouciodbort a oddéleni

Dals$i kooperujici role v procesu

V38ichni zaméstnanci

Zakaznici procesu

V8ichni zaméstnanci zprostfedkované v§echny cilové skupiny zakazniku

KPI

Pocty zapisl v databazi cild a Ukolu - pribéZné za odbory alespoii 2 na zaméstnance 2 poget
Udrzeni pozitivniho hodnoceni pribéhu rozhovorl ze strany hodnocenych

Celkova zpétna vazba VO formou metody 180°lepSinez 1,2 12 znamka

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Metodika hodnoceni

Zakaznicka perspektiva

Systematicka zpétna vazba a fizeni vykonu = zasadni pfedpoklad pro pozitivni zakaznickou orientaci
a excelentni sluzby. Vazba na vizi a vSechny strategické pilite.

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

Podpora pfi aktualizaci metodiky hodnoceni 1 x roéné 15 000,00 K&
Analyza hodnoceni, hodnoceni 1 xro€éné 15 000,00 K&
Zpétna vazba vedoucim zaméstnancim 1 x 2 roky 15 000,00 K&
CELKEM 45000 K&

Uceni a rast

PrinaSet neustale nové podnéty a aktualizovat pribéh a t¢mata motiva¢né hodnoticich rozhovorl

Systematicky poskytovat pribéZnou zpétnou vazbu

Cislo [Nazev procesu

13 Odménovani zaméstnancu

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Proces bude popsan v prabehu roku 2013

Produkty procesu

Individualni plany rozvoje vS§ech zaméstnancu

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik, vedouciodborti a oddéleni

Dalsi kooperujici role v procesu

VS8ichni zaméstnanci

Zakaznici procesu

Vsichni zaméstnanci zprostfedkované vSechny cilové skupiny zakaznikd

KPI

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Zakaznicka perspektiva

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

CELKEM - Ke

Uceni a rast

MVS Projekt, s.r.o., 2012
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Cislo

14

Nazev procesu

BOZP a ochrana zdravi

Vazba na strategické cile

Specifikace procesu

Méstsky Ufad jako zaméstnavatel pfijima a dlouhodobé uplatfiuje nasledujici zavazky v oblasti
aktivniho pfistupu k zaji$téni bezpecnosti a ochrany zdravi zaméstnancu:

« zajistit vhodnou kontrolu nad riziky ohroZujicimi zdravi a bezpec&nost, ktera vznikaji pfi pracovnich
¢innostech;

« konzultovat se zaméstnanci zaleZitosti, které ovliviiuji jejich zdravia bezpecnost;

« zajistitbezpecnost pfi kazdé €innosti;

« zajistita udrzovat bezpecné stroje a zafizeni;

« zajistitbezpecnou manipulaci s materialy a jejich bezpe&né pouzivani;

« zajistitinformovani a instruovani zaméstnancu a zakl a dozor nad nimi;

« zajistit, aby v§ichni zaméstnanci byli zpUsobili pro pInéni svych ukoll a poskytnoutjim vhodné
Skoleni;

« pfedchazet vzniku Urazd a nemoci z povolani;

< udrZovatbezpecné a zdravé pracovni podminky;

« podle potfeby a v pravidelnych intervalech zpUsob zaji§téni pfezkoumavata revidovat.

Viz také postupy a KPluvedené v pfislusné smérnici k BOZP.

Produkty procesu

PInéni vySe uvedenych zavazkl

Garant procesu

Tajemnik

Vlastnik(ci) procesu

Tajemnik

Dalsi kooperujici role v procesu

VSichni zaméstnanci

Zakaznici procesu

VSichni zaméstnanci

KPI

Urcit KPI

Vazba na metodické dokumenty a podklady

Smérnice k zajisténi BOZP a PO

Vnitfni pfedpis k poskytovani zavodni preventivni pée zaméstnancum Mésta Zd'ar nad Sazavou

Vnitini pfedpis zaméstnavatele k poskytovani ochrannych napoju

Zakaznicka perspektiva

Finance a lidské zdroje (lidé - viz vlastnici a kooperujici role)

CELKEM

Uceni a rast

[ =)

MVS Projekt, s.r.o., 2012



