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Lidské zdroje
Činnost personálního útvaru
2. Získávání pracovníků

Nová nebo uvolněná pracovní místa je možné obsadit:
· Z vnitřních zdrojů – vlastními pracovníky v důsledku organizačních změn, zaměstnanců vhodných k pracovnímu postupu nebo chtějí přejít na jiné místo. Tomuto způsobu dáváme přednost, protože již máme přehled o schopnostech zaměstnance. Podstatné je i to, že pracovní postup a převádění na jinou práci dává stávajícím zaměstnancům perspektivu jejich dalšího rozvoje a to zvyšuje jejich motivaci k práci.
· Z vnějších zdrojů – hlavním zdrojem jsou volné pracovní síly (nezaměstnaní evidovaní na úřadu práce, absolventi škol, zaměstnanci měnící místo). Výhodou lidí „zvenku“ bývá to, že nejsou zatíženi osobními vztahy ve firmě, mají nové myšlenky a nápady.
Získávání pracovníků zajišťuje personální útvar na základě požadavků vedoucích pracovníků jednotlivých útvarů podniku. V nabídce volného místa uvádí firma kromě požadavků také to, co nabízí a co nejpřesněji popíše vykonávanou práci.
K získávání zaměstnanců podniky využívají:

· inzerce, ať už v tisku nebo na vývěskách nebo na internetu
· doporučení od současných zaměstnanců a jiných důvěryhodných osob
· spolupráce s úřadem práce a se středními a vysokými školami
· specializované agentury, zprostředkovávající zaměstnání
· v řadě případů se zájemci o místo hlásí sami
Existuje také řada agentur, které zprostředkovávají zaměstnání a doporučují podnikům vhodné kandidáty. Za tuto služby si nechávají dobře zaplatit.

3. Výběr pracovníků

Se zájemci o zaměstnání podnik často organizuje výběrové řízení. Jestliže jde o profese, kde můžeme vybírat z více uchazečů, je rozhodující druh práce:
a) běžné zaměstnance (hutníka, hlídače, úřednici) vybereme na základě osobních údajů nebo přijímacího pohovoru

b) zaměstnance pro střední úroveň (vedoucího oddělení, účetní) vybereme v rámci výběrového řízení a posoudíme – odborné schopnosti, znalosti a zkušenosti (kvalifikaci) a osobní předpoklady

c) při obsazování míst na nejvyšší úrovni (ředitele, špičkových odborníků) proběhne i několik kol výběrového řízení.

Písemné doklady

· životopis

· motivační dopis

· dokumenty dokládající kvalifikaci

Písemné doklady většinou popisují vzdělání a praxi, ale mohou prozradit i některé rysy osobnosti pisatele, důvod změny zaměstnání. Hodnotí se úroveň žádosti, úprava, vysvědčení, praxe, absolvované zkoušky, zkušenosti.
Pohovor

Uchazeč o zaměstnání by měl být na vstupní pohovor připraven. Měl by:
· přijít včas, raději o nějakou minutu dříve

· přijít upraven – přiměřeně místu, o které se uchází (ne příliš nápadně)

· chovat se přiměřeně sebevědomě

· na otázky odpovídat pomalu, s rozmyslem. Někdy je lépe říct nevím než říkat nesmysly

· připravit si otázky pro zaměstnavatele (o práci, o plánech do budoucna)
Dobrý dojem může uchazeč zvýšit, když prokáže, že víme, pro koho chce pracovat. Zaměstnavatel potřebuje mít pocit, že chce pracovat právě zde a že mu nejde jen o získání „nějaké práce“. K tomu uchazeči pomůže znalost problematiky podniku, znalost právních předpisů, kterými se firma řídí. Musí využít všech příležitostí a kontaktů k seznámení se s historií firmy, náplní práce, počtem pracovníků apod. Zdrojem informací mohou být známí, příbuzní, současní i bývalí pracovníci podniku, podnikový zpravodaj, místní tisk, vývěsky na chodbách, internet.
Při pohovoru si udělá zaměstnavatel osobní dojem o uchazeči, doplní další případné údaje a uchazeči poskytne informace o podniku. Nejběžnější bude pohovor se zaměstnancem personálního oddělení a nejbližším nadřízeným. U odpovědnějších profesí budou přítomni i další posuzovatelé, můžeme přizvat i specialisty mimo podnik (např. psychologa).
Abychom mohli uchazeče důkladněji posoudit, můžeme využít testy (výkonnosti, inteligence, psychických vlastností), souvislé úlohy z praxe.

Otázky, které může zaměstnavatel položit:

· Co vás vede k zájmu o práci v naší firmě

· Proč si myslíte, že bychom měli přijat právě vás

· Jaké jsou vaše cíle

· Co pokládáte za své přednosti

· Jaké jsou vaše nedostatky

· Kdy můžete nastoupit do práce, jste ochoten pracovat přesčas

· Jaký si představujete výdělek
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