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Sprava Zelezni geodézie Praha PP02 Rizeni lidskych zdrdi

1  UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

1.1 UCEL PROCESU

Cilem tohoto procesu je sjednoceni postupt a €innosti pfi Fizeni Cinnosti souvisejicich
s lidskymi zdroji SZG PRAHA.

Tento proces popisuje:

e definovani jednotlivych funkci

« stanoveni kvalifikacnich poZzadavku pro jednotlivé funkce
» planovani vzdélavani

» realizaci Skoleni

Tento proces popisuje fizeni lidskych zdroji v ramci SZG PRAHA a tyka se kapitoly 6.2
Lidské zdroje, normy ISO 9001 :2000.

1.2 ROZSAH PLATNOSTI

Tento proces je platny pro vSechny organizaéni slozky SZG PRAHA a je realizovan
predevsim fidicimi pracovniky.

1.3 ROZSAH ZNALOSTI
Funkce Znalost
feditel uplna
PVJ Uplna
QM Uplna
vedouci pracovisté Uplna
vedouci odboru, oddéleni Uplna
ucetni Uplna
vedouci ekonom Uplna
ostatni pracovnici informativni
1.4 PREHLED POJM U A ZKRATEK
Zkratka Popis Zkratka |Popis
QMS Systém managementu jakosti | VPR Vlastnik procesu
PVJ Predstavitel vedeni pro jakost | HW Hardware
QM ManaZzer kvality SW Software
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Organizacni schéma
- je schematicky znazornéna hierarchie struktury organizace s patrnymi horizontalnimi a
vertikalnimi zavislostmi.

Pracovni napln
- je stanoveni rozsahu &innosti ve vSech oblastech vztahujici se k dané funkci. Dale jsou
patrné odpovédnosti a kompetence.

Kvalifikacni poZadavky
- je pfehled o kvalifikaénich poZadavcich pro jednotlivé funkce spole€nosti.

Plan zaSkoleni
- je plan vSech krokd pro nového nebo prefazeného pracovnika v oblasti kvalifikace s cilem
dosahnout kvalifikaénich poZzadavku. Realizuje se v ramci Planu a realizace vzdélavani.

Plan a realizace vzdélavani
- je plan shrnujici vS8echna Skoleni ve spole€nosti nebo jeji organiza¢ni jednotce a to jak ve
fazi planovani, tak ve fazi realizace.

Zaznam o Skoleni

- je zdznam z néhoZ jsou patrné parametry realizovaného Skoleni ( jméno U€astnika, datum
realizace, téma a rozsah Skoleni,..).

2  ODPOVEDNOSTI

2.1 VLASTNIK PROCESU

Vlastnikem procesu ve smyslu pozadavki normy ISO 9001:2000 je Feditel.

2.2 ODPOVEDNOSTI

Odpovédnosti k rozhodujicim €innostem v ramci tohoto procesu jsou stanoveny v bodu
3.6. Prdbéh procesu. Odpovédnosti k dilcéim c¢innostem jsou stanoveny v navazujici
dokumentaci.

Spravcem tohoto dokumentu je QM.
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3 POSTUP
3.1 VSTUPY A VYSTUPY PROCESU
Vstupni informace Potfeba realizace €innosti

Kvalifikani poZadavky oboru
Obecné kvalifikani pozadavky
Stupen kvalifikace zaméstnance

Vystupni informace Organizacni zafazeni
Popisy pracovni naplné
Vybér, prefazeni zaméstnance
Planovéani potifebné kvalifikace
Plany zaSkoleni a plany Skoleni

3.2 VAZBY NA JINE PROCESY

Tento proces je Fidici proces upravuijici fizeni lidskych zdroju napfi¢ vSemi dalSimi

procesy.
3.3 ZDROJE PROCESU
Personalni Vedouci zaméstnanci
Informacni MS Office
Outlook Expres
Finanéni Zdroje pokryvajici externi a interni Skoleni a zacvik pro
zvyseni kvalifikace personalu
Materialni HW, kanceléfské potreby
3.4 IDENTIFIKACE PROCESU

Identifikacni znaky pouZzivané v ramci tohoto procesu :

Dokumenty a zaznamy tohoto procesu nesou referenci 02.
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3.5 MONITORING PROCESU

A. KONTROLY PROCESU
Tento proces je kontrolovan v ramci internich auditd a vysledky pfezkoumani jsou

dale vyhodnoceny pfi nasledném prezkoumani systému managementu vedenim. Dale
je proces periodicky méfen pomoci ukazatell efektivnosti procesu.

B. UKAZATELE EFEKTIVNOSTI PROCESU

Jako ukazatelé efektivnosti tohoto procesu jsou:

» skute€na a pozadovana kvalifikace zaméstnancu
¢ plInéni planu Skoleni a naklady
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Identifikace patebnych
¢innosti - funkci

Stanoveni rozsahtinnosti a
kompetenci

Stanoveni pozadavku kvalifikace

3.6 PROBEH PROCESU
Reditel
Ucetni
ANO

Reditel

Externi
nabor ?

Ugetni

Reditel
Ucetni

Primy nadizeny
Ucetni

Ptimy nadizeny

Piimy nadizeny
Ucetni

Reditel

Organizani struktura SZG
S —

Pracovni napi
N

Kvalifikaéni pozadavky

NE
Nabor
pracovnika
v
—» Porovnani kvalifikac

Zaskoleni pracovnika

Vedeni pracovnika

Zjistovani poteb dalSiho
vzaglavani

Planovani a realizace dalSih

vzdglavani

Hodnoceni ukazatél
efektivnosti
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Kvalifikaéni pozadavky

-

Plan a realizace vthvani
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Plan a realizace vthvani
Zaznam o Skoleni

Prehled ukazatél
efektivnosti
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Identifikace potfebné funkce Na zakladé vzniklych pozadavk( na nové / zménéné &innosti
nebo  organizaci je identifikovan okruh  ginnosti
reprezentovanych funkci.

Stanoveni rozsahu ¢innosti  Pro kazdou funkci je popsan rozsah ¢innosti a kompetenci a

a kompetenci zafazena do hiearchie — organiza¢ni schema.
Stanoveni pozadavku Na zékladé definovanych ¢&innosti a potfeb je stanoven
kvalifikace poZadavek na kvalifikaci. Tento poZadavek je sumarizovan v

kvalifikacnich pozadavcich.

Nabor pracovnika V pfipadé poZzadavku na nového pracovnika je provadén nabor
pracovnika:
Zpusoby ziskani novych zaméstnancu:
- Inzeréaty
- Internet
Personalni agentura
- Uchazedi, zajemci — absolventi Skol
- Ufad préace

Vybér nového pracovnika:
- Vstupni pohovor - zjisténi znalosti, dovednosti,
kvalifikace
- Rozhodnuti o pfijeti

Porovnani kvalifikace DoloZzend a ovéfena kvalifikace pracovnika je porovnana s
kvalifikacnimi pozadavky se stanovenim rozdilG.

ZaSkoleni pracovnika Na zakladé rozdild mezi kvalifikaénimi poZadavky a skute¢nou
kvalifikacije sestaven plan zaskoleni.

Vedeni pracovnika PFfimy nadfizeny fidi a kontroluje €innost pracovnika v souladu
S popisem pracovni napiné.

ZjiStovani potfeb dalSiho Pravidelné pohovory s pracovnikem a dale vnéjsi a vnitini
vzdélavani impulsy jsou podkladem pro stanoveni planu dalSiho
vzdélavani. Vedouci pracovist vznesou pozadavek na potfebu
Skoleni na svém pracovisti k fediteli.
Potfebu zakonnych Skoleni zjistuje ucetni.
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Planovani a realizace Reditel rozhodne o zpiisobu realizace 3koleni (poget osob,
dalSiho vzdélavani odpovédnd osoba za realizaci) a prfedd poZzadavek k

zaplanovani Gcetni. Ugetni aktualizuje elektronicky Plan
vzdélavani. Po realizaci planovaného Skoleni ucetni
zaznamena Skoleni, naklady na Skoleni a skute¢né zucastnéné
osoby do tohoto planu. Osobam, které se planovaného Skoleni
nemohly zucastnit, navrhne odpovédna osoba za realizaci
novy termin Skoleni a  GCetni po schvaleni Feditelem
aktualizuje elektonicky Plan vzdélavani.

Hodnoceni ukazatel( Hodnoceni efektivnosti je provadéno v ramci- periodickych
efektivnosti porad, internich auditd a dale pfezkouméanim managementu.

4  SOUVISEJiCi DOKUMENTACE

Dokumenty souvisejici stimto procesem jsou v aktualni formé& uvedeny
v Seznamu dokumenta.

Zaznamy spojené s timto procesem jsou uvedeny v Seznamu zdznamu a jejich

fizeni.
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5  PRILOHY

Neobsazeno.
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ZAZNAM O ZM ENACH

Cislo | U¢innost od Obsah Datum Opravil
1 15.2.2008 zména ¢. 1 15.2.2008 Ing. Sip
2 19.2.2009 | aktualizace PP v souvislosti s prechodem na SZDC | 16.2.2009 Ing. Sip
3
4
5

ROZDELOVNIK
Rozdélovnik dokumentu Zaznam 0 seznameni

¢ Funkce Jmén9 Datum Podpis
0] R Ing. Ondrej Cervenka
E PV] Ing. Pavel Prlicha

(vedouci pracovisté v Plzni) i}
E QM Ing. Miroslav Sip
E vedouci pracovisté Ing. Josef Bélik

Vv Praze
E vedouci pracovisté Jan Hlousek
v Usti nad Labem
E vedouci pracovisté Ing. Jitka Hajska
v Ceskych Budé&jovicich
E vedouci pracovisté Ing. Nikolaj Georgiev
v Jaroméfi (docasné povereny vedenim pracoviste)
E vedouci odboru Ing. Karel Vesely
centralni dokumentace
E vedouci oddéleni Dana Horka
sprévnll'ch cinnosti

E Ucetni Jaroslava Kohoutova
E Personalista Helena Matouskova

Ostatni pracovnici seznameni s dokumentem na por#d

ZAZNAM O PROVEDENYCH REVIZICH DOKUMENTU

Cislo Datum Zaveér Proved| Podpis
1
2
3
4
5
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