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Poznámka:

Řada pasáží v textu této metodiky byla převzata z materiálu „Metodika realizace projektů Job Rotation v praxi“, Pražáková D. a tým, 2004. Důvodem je snaha držet se pregnantního popisu kroků aplikace metodiky Job Rotation, které tato všeobecná metodika uvádí. 

1. Úvod a širší souvislosti

Co je obsahem metodiky

Schopnost zvládat změny je nutností
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Zásadní a stále častější změny zákonů a zákonných norem, reforma veřejné správy, zvyšující se tlak na kvalitní a efektivní práci, tlak na zvyšování kvality života občanů, uplatňování zásad udržitelného rozvoje, náš vstup do Evropské unie, zvyšující se nároky občanů, zvyšující se nároky zaměstnanců atd. – to je jen krátký výčet dlouhého seznamu změn, které se promítají do práce veřejné správy.  Stejně jako v podnicích i ve veřejné správě se změna stává jedinou jistotou. K efektivnímu zvládnutí změn jsou nezbytní vzdělaní, kvalifikovaní, zkušení a motivovaní úředníci a zaměstnanci. Proto se v moderním řízení lidských zdrojů začínají uplatňovat nové metody, které mají pomoci lépe připravit úřad i jeho zaměstnance na měnící se podmínky, na schopnost naplňovat cíl veřejné správy (viz bod 1.2). K těmto metodám patří také metoda Job Rotation.

Co je Job Rotation, komu je metodika určena a jak vznikla

Job Rotation se obvykle překládá jako „rotace“ nebo „rotace pracovníků“.  Podstatou metody Job Rotation tedy je, že jeden nebo několik zaměstnanců je na určitou dobu uvolněno z práce za účelem vzdělávání (případně i z jiných důvodů) a po tuto dobu vykonávají jejich práci speciálně k tomu vyškolení náhradníci. Podrobněji je vysvětleno v kapitole 2. Základní pojmy.

Tato metodika je určena pro tajemníky, ředitele úřadů, personalisty a další osoby zodpovědné za řízení lidských zdrojů ve veřejné správě. Mohou ji využít i další zájemci.

Metodika byla pro potřebu veřejné správy a zejména pro potřebu samosprávných úřadů odvozena z  „Metodiky realizace projektů Job Rotation v praxi“ v rámci projektu iniciativy EQUAL „Flexibilní pracoviště“. 

Náplň metodiky

Metodika obsahuje popis jednotlivých kroků, které jsou potřebné k využití metody Job Rotation v samosprávných úřadech. K zavedení metody do běžné práce úřadu se doporučuje připravit projekt pro její uplatnění (viz kapitola 3). Jednotlivé kroky je možné chápat jako inspiraci, která usnadňuje nastavení funkčního modelu Job Rotation v konkrétním úřadě. Součástí metodiky je také případová studie uplatnění metody na Městském úřadě Vsetín (viz kapitola 5), která uvádí mimo jiné konkrétní přínosy pro úřad.

Cíl veřejné správy a cíl projektů Job Rotation

Cíl veřejné správy a projektů Job Rotation

Cílem veřejné správy a tedy i samosprávných úřadů je zvyšovat kvalitu života občanů při respektování zásad udržitelného rozvoje a současně zvyšovat výkonnost a kvalitu poskytovaných veřejných služeb. Občana zajímá zejména zvyšující se kvalita života v jeho městě, regionu či kraji. Zákazníka té které jednotlivé poskytované veřejné služby zajímá kvalita jemu poskytované služby.

Dobře porozumět cíli veřejné správy patří k východiskům pro kvalitní a efektivní řízení. To se logicky týká také řízení lidských zdrojů. Uplatňování metody Job Rotation je jedním z velmi efektivních nástrojů pro každého personalistu či tajemníka úřadu, který může přispět ke kvalitnímu řízení lidských zdrojů.

Cíl veřejné správy je zobrazen na následujícím obrázku. Levá část modelu představuje zvyšování kvality života při respektování zásad udržitelného rozvoje. Pravá část modelu představuje zvyšování kvality a výkonnosti úřadem poskytovaných veřejných služeb.

[image: image21.png]



Zdroj: Autor 1

Obr. 1: Cíl veřejné správy

Odpovědnost za spokojenost či nespokojenost konkrétního občana vyřizujícího na úřadě konkrétní záležitost má pracovník, který tuto činnost zabezpečuje.  Je tedy nesmírně důležitá jeho kvalifikace, výcvik, motivace, zastupitelnost …. 

Odpovědnost za kvalitu té které veřejné služby jako  celek nese poskytovatel této služby. Odpovědnost za soubor těchto služeb – tedy za kvalitu života obyvatel obce – nesou zastupitelé. 

Řízení lidských zdrojů – má-li úřadu a našim občanům přinášet užitek – musí z tohoto modelu vycházet. Každý projekt, každá aktivita, která se na úřadě realizuje, by měla mít přímou souvislost k naplňování cíle (vize) samosprávného úřadu. Jak nám uplatnění metody  Job Rotation může pomoci naplňovat cíle úřadu?

Modelově můžeme souvislosti Job Rotation k cíli vyjádřit na následujícím obrázku.

[image: image22.png]


 

Zdroj: Autor 1

Obr. 2: Job Rotation v návaznosti na cíl veřejné správy

Levá strana modelu na obrázku 2 vyjadřuje přínos metody vzhledem ke zvyšování kvality života občanů. V našem případě je uplatnění Job Rotation příležitostí například pro:

· snižování nezaměstnanosti v regionu nebo také 

· zvýšení zaměstnatelnosti  náhradníků na trhu práce.

Ukazatele nezaměstnanosti patří ke klíčovým indikátorům kvality života v obci či regionu.

Pravá strana modelu na obrázku 2 vyjadřuje přínos metody vzhledem k zvyšování kvality a efektivnosti úřadem poskytovaných služeb. V našem případě je uplatnění Job Rotation příležitostí například pro:

· lepší zastupitelnost pracovníků odboru, 

· efektivnější využití odborností úředníků, 

· větší schopnost odboru zajišťovat kvalitní a dostupnou službu i v době nepřítomnosti jednoho či více pracovníků.

Z popsaného vyplývá, že správně uplatněná metoda Job Rotation přispívá k naplňování cíle veřejné správy. Z cíle veřejné správy také vyplývá, že snahou veřejné správy je naučit se dělat správné věci (zvyšování kvality života při respektování udržitelného rozvoje) správným způsobem (kvalitně, efektivně a včas). To se týká obecně řízení města a úřadu, ale také se to týká řízení lidských zdrojů.

Model řízení úřadu a tedy i řízení lidských zdrojů vycházející z cíle veřejné správy je zobrazen na následujícím obrázku. 
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Zdroj: Autor 1

Obr. 3: Dělat správné věci správně

A kde v tomto modelu najdeme pracovníky nebo metodu Job Rotation? Pracovníky přece všude - bez kvalifikovaných, motivovaných, ochotných a vstřícných pracovníků je „Dělat správné věci správně“ obtížně realizovatelné. Obě výše zmíněné metody – Balanced Scorecard (BSC) a model CAF – kladou na řízení lidských zdrojů vysoké nároky. Model CAF přímo s rotací pracovníků počítá. 

Promítnutí cíle výše popsaného včetně cíle veřejné správy do strategie města zobrazuje Příloha č. 9 (Strategická mapa města včetně podmínek pro kvalitní řízení lidských zdrojů) a Příloha č. 10 (Měřítka ke strategii města dle Balanced Scorecard). V uvedených přílohách je důležitá zejména perspektiva „učení se a růstu“. Takto pojatá strategie je výborným východiskem pro kvalitní řízení lidských zdrojů a uplatnění metody Job Rotation. Pro sestavování plánu vzdělávání (viz bod 3.2.2) jsou důležitá měřítka „šetření spokojenosti pracovníků“ a zejména „způsobilost pracovníků“ (způsobilost pracovníků viz Příloha č. 11). 

Cíle metodiky

Metodika je zpracována s těmito cíli:

1. Sestavit soubor informací o aplikaci metody Job Rotation se zaměřením na samosprávné úřady.

2. Vytvořit konkrétní návod, jak využít metodu Job Rotation v samosprávných úřadech a případně v dalších organizacích veřejné správy.

3. Ukázat vzorové dokumenty, příklady a přínosy metody dle zkušeností Městského úřadu Vsetín, kde byla metoda pilotně s výbornými výsledky vyzkoušena.

Metoda byla prezentována na různých akcích. Například byla představena v září 2003 na konferenci Vzdělávání pracovníků ve veřejné správě (5. konference Olomouc) s velmi kladnými ohlasy. Na základě těchto ohlasů bylo navrženo metodiku zpracovat. Do metodiky byly zahrnuty i zkušenosti dalších úřadů uplatňující zásady metody. 
Řízení lidských zdrojů a projektové řízení

Hlavní směry rozvoje lidských zdrojů

Řízení lidských zdrojů je s ohledem na změny, kterými naše společnost prochází stále náročnější. Hybnou silou pro zvyšování kvality života a pro zvyšování kvality poskytovaných služeb jsou lidé. Již nestačí mít pouze kvalifikované, vzdělané a zkušené úředníky. Kromě kvalifikace, vzdělání a praxe je také důležitá motivace, ochota zapojit se, schopnost řešit úkoly a problémy, kreativita atd. Využívání metod rotace pracovníků patří v tradičních zemích Evropské unie k důležitým nástrojům řízení lidských zdrojů. Metody Job Rotation se používají zejména pro to, že jsou přínosem pro úřad a všechny zúčastněné (přínos viz kapitola 5. Případová studie).

Hlavní strategické směry a doporučení k lidským zdrojům ve veřejné správě plynou ze Strategie rozvoje lidských zdrojů pro Českou republiku (vydal Úřad vlády ČR, Praha 2003, str.36-38). Uplatňování nových nástrojů – jako je i metoda Job Rotation – navazuje na tyto hlavní strategické směry:

· pracovníky je třeba více motivovat k osobnímu rozvoji,

· vzdělávání musí přispět zejména k tomu, aby se všichni pracovníci veřejné správy stali aktivními činiteli a nositeli její reformy a modernizace,

· nový systém vzdělávání pracovníků by měl plně využívat nejlepších zkušeností s řízením a rozvíjením lidského kapitálu.

Řízení lidských zdrojů a model CAF

Evropská unie zvolila v roce 2000 jako jednu z hlavních metod k modernizaci veřejné správy a tedy i pro efektivní řízení lidských zdrojů metodu „Společný hodnotící rámec“ (The Common Assessment Framework), označovaný i u nás nejčastěji jako model CAF. K datu zpracovávání metodiky (podzim 2004) využívá tento model ke zlepšování práce úřadu v ČR cca 30 samosprávných úřadů. Model CAF je zobrazen na obrázku č. 4. 

Řízení lidských zdrojů je v modelu CAF definováno takto (CAF, vydalo Národní informační středisko pro podporu jakosti, 2. české vydání, Praha 2004, str. 17): „Řízení lidských zdrojů je způsob, jakým organizace řídí a uvolňuje znalosti a plný potenciál svých pracovníků na úrovni jednotlivců, týmů a celého úřadu. Způsob jak plánuje tyto činnosti, aby podpořila svoji koncepci a strategii a efektivní činnost svých pracovníků.“ 

V modelu CAF je zahrnut:

· v rovině předpokladů (viz subkritérium 3.2.): požadavek na prosazování interní a externí mobility pracovníků, 

· v rovině výsledků (viz subkritérium 7.2): výsledky týkající se rozvoje dovedností – uplatňování rotace pracovníků uvnitř organizace (mobilita).

K naplnění předpokladů subkritéria 3.2 a dosažení požadovaných výsledků v subkritériu 7.2 můžete využít tuto metodiku Job Rotation.
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Obr. 4: Model CAF

Projektové řízení

Silnou i slabou stránkou metody Job Rotation je potřeba efektivní spolupráce a komunikace všech aktéru pracovního trhu – zaměstnavatel (samosprávný úřad je zde v roli zaměstnavatele), zaměstnanců samosprávného úřadu, úřadů práce a případně i nositelů vzdělávání. Funguje-li spolupráce zmíněných subjektů, je metoda Job Rotation velice efektivní a přínosná pro všechny zapojené aktéry. Není-li spolupráce optimální, je projekt uplatnění Job Rotation v samosprávném úřadě těžkým úkolem bez dostatečného přínosu.    

K efektivnímu zavádění jakýchkoli změn do úřadu, a tedy i metody Job Rotation se může použít projektové řízení. Podstata projektového řízení je popsána v kapitole 2. Základní pojmy. Řídit změnu pomocí projektu začíná patřit k běžným znalostem personálních manažerů.

Zákon o úřednících ve vztahu k metodice

Zákon č. 312/2002 Sb. o úřednících územních samosprávných celků v aktuálním znění stanovuje pravidla týkající se zejména:

· pracovních poměrů úředníků,

· základních povinností úředníků,

· vzdělávání úředníků.

Vzdělávání dle tohoto zákona (§ 18) se rozděluje na:

· vstupní vzdělávání (pro nové úředníky)

· průběžné vzdělávání (zahrnuje prohlubující, aktualizační a specializační vzdělávání) 

· příprava a ověření zvláštní odborné způsobilosti (podrobněji stanovuje vyhláška                         512/2002 Sb. ze dne 28. listopadu 2002 o zvláštní odborné způsobilosti úředníků                  územních samosprávných celků).

V § 17 odst. 5 je určeno, že plán vzdělávání obsahuje časový rozvrh prohlubování kvalifikace v rozsahu nejméně 18 pracovních dnů během následujících 3 let (vyplněný vzor plánu vzdělávání pro jednoho pracovníka viz Příloha č. 12, příklad evidence vzdělávání odboru viz Příloha č. 13). Přitom se do těchto 18 dnů započítává jen akreditované vzdělávání. Není zde zahrnuto:

· interní vzdělávání v rámci úřadu (například k bezpečnosti práce, školení řidičů referentských vozidel, školení k novým programům atd.). Lze odhadnout, že průměrně může být cca 3 dny na 1 pracovníka za rok.

· vzdělávání organizované kraji či centrálními úřady k novým předpisům a změnám. Lze odhadnout, že průměrně může být 1 den na 1 pracovníka ročně.

· neakreditované vzdělávání. 

Celkem by pak vzdělávání tvořilo 6 dnů vzdělávání ze zákona a 4 dny ostatní (včetně interního), tedy dohromady cca 10 dnů. V praxi však lze očekávat spíše více, zejména u nově přijatých úředníků.

Jak se to týká projektu Job Rotation? 

Vše vysvětlí jednoduchý příklad. Řekněme, že odbor má 10 úředníků, každý se bude vzdělávat 10 dnů za rok. To znamená, že ročně se bude cca 5 měsíců alespoň jeden z pracovníků odboru vzdělávat – čili nebude vykonávat svoji práci. To vytváří velký prostor pro uplatnění náhradníků. Vzdělávání však není jediný důvod nepřítomnosti pracovníků - další důvody jsou dovolená, nemoc, ošetřování člena rodiny, atd. V případové studii (viz kapitola 5) jsou v tabulce č. 5 (Rozbor pracovní doby) vyhodnoceny důvody nepřítomnosti (neodpracovaných dnů) na Městském úřadě Vsetín. 

Prakticky to znamená, že tým není v průměru nikdy kompletní – pracovníci se navzájem zastupují. To vytváří značnou příležitost řešit tento problém pomocí náhradníků dodaných úřadem práce – jeden náhradník (rekvalifikant či stážista) pak nahrazuje více pracovníků odboru a „rotuje“ po odboru dle aktuální potřeby. Pracovníci, kteří jsou uvolňováni na vzdělávání mají větší motivaci vzdělávání absolvovat. Díky zaškolenému náhradníkovi, který přebírá část činností (zejména administrativních) od všech ostatních pracovníků odboru, si odborní pracovníci mohou agendu vzdělávajícího se kolegy lépe rozdělit. Je však jasné, že zaškolený náhradník nemůže vykonávat správní činnosti. Podrobněji je popsáno v kapitole 3 Kroky realizace. 

2. Základní pojmy

Job Rotation – základní pojmy

Jak funguje Job Rotation?

Základní model Job Rotation znamená, že jeden nebo několik zaměstnanců je na určitou dobu uvolněno z práce za účelem vzdělávání a po tuto dobu vykonávají jejich práci speciálně k tomu vyškolení náhradníci – osoby toho času nezaměstnané.
Toto základní schéma je velice flexibilní a může být upraveno podle potřeb konkrétního vedení obce a podmínek lokálního pracovního trhu. Například rozšířený model Job Rotation předpokládá sdružení kompetencí a činností členů týmu, takže náhradník pak nenahrazuje konkrétního zaměstnance (úředníka) a jím vykonávanou činnost, nýbrž sdružené jednodušší činnosti od několika zaměstnanců v rámci odboru. Tím mají zaměstnanci uvolněnou kapacitu pro rozdělení složitějších/odbornějších úkolů, které vykonával zaměstnanec absolvující školení. Modelů Job Rotation je mnohem více a všechny odráží konkrétní specifika  a potřeby vedení obce, kraje či jiné instituce veřejné správy. 

V podmínkách státní správy a samosprávy se osvědčuje sdružený model, kdy je náhradník (rekvalifikant, stážista) přidělen na konkrétní odbor (nebo oddělení) a v jeho rámci zastává různé pracovní pozice. Přínosem je možnost zvyšování odborného standardu v rámci odboru a nesporně též zajištění kvalitní a různorodé praxe pro samotného náhradníka.

Koho se týká Job Rotation?

V metodě Job Rotation se setkávají zájmy čtyř jejich hlavních aktérů:

1. Vedení úřadu či jiné instituce veřejné správy, ale též jimi zřízená nebo jim příbuzné organizace. Jedním ze zajímavých „bonusů“ je pro vedení úřadu možnost si potencionálního pracovníka bez rizika „vyzkoušet“. Nemalým přínosem je také faktická práce, kterou náhradníci (rekvalifikanti, stážisté) bezplatně odpracují. Bezplatná práce je v případové studii (kapitola 5) vyčíslena v tabulce č. 7 (Efekt pro Městský úřad – vyčíslení bezplatné práce). 

2. Zaměstnanci (úředníci) – rozšiřují si dalším vzděláváním svůj kvalifikační potenciál, mohou se své práci věnovat důsledněji a bez stresů. Učí se též vést a mentorovat náhradníka.

3. Nezaměstnaní – po určité odborné přípravě pracují v roli náhradníků, čím získávají praktické zkušenosti i další odborné dovednosti. Nezanedbatelná je také faktická doba praxe, která zvláště absolventům pomůže při získání dalšího zaměstnání.
4. Úřady práce – spolupracují při výběru náhradníků za zaměstnance, podporují realizaci projektů Job Rotation.  

Proč Job Rotation?

Metoda Job Rotation je nástrojem, který v sobě spojuje přístup aktivní politiky zaměstnanosti a výzvy celoživotního vzdělávání. 

Metoda Job Rotation zahrnuje tři pozitivní aspekty, důležité pro rozvoj pracovního trhu:

a. podporu celoživotního učení v oblasti rozvoje lidských zdrojů

b. podporu zaměstnanosti a zaměstnatelnosti 

c. podporu konkurenceschopnosti podniků/organizací

Uvedené tři aspekty jsou přínosem pro všechny aktéry metody Job Rotation: pro zaměstnance, pro náhradníky z řad nezaměstnaných, pro vedení obce i pro regionální trh práce. V čem spočívají přínosy pro zmíněné aktéry?

Úředníkům a ostatním zaměstnancům umožňuje Job Rotation v rámci koncepce celoživotního učení získat novou kvalifikaci, prohloubit si dovednosti a tím si zajistit pevnou pozici u vedení úřadu. Již zmíněna byla také prevence stresu a pracovní přetíženosti a také přínos z hlediska vlastních organizačních vlastností.

Vedení úřadu posílí svou výkonnost díky kvalifikovaným a motivovaným zaměstnancům a v řadách náhradníků mají možnost najít a přímo v praxi ověřit své potenciální budoucí zaměstnance. Celý systém je v prostředí státní správy a samosprávy nápomocen v plnění povinností vedení úřadu v oblasti povinného vzdělávání zaměstnanců.

Nezaměstnaní díky působení v roli náhradníků získají další pracovní zkušenosti a nové kontakty, obnoví a prohloubí si dovednosti, získají větší sebedůvěru a zvýší svou zaměstnatelnost. Někteří z nich získají u obcí novou práci (náhrada za odchody do důchodu, na mateřskou atd.). Náhradníci, kteří u úřadu bezplatně pracují, mají větší šanci uspět ve výběrových řízeních než ostatní nezaměstnaní. Efekt pro náhradníky je uveden v případové studii (kapitola 5) v tabulce č. 3 (Efekt pro stážisty – uplatnění). 

Úřad práce/regionální trh práce profituje ze synergických efektů, způsobených školícími se zaměstnanci a nezaměstnanými v roli náhradníků. Zejména to může být významné směrem k ohroženým skupinám na trhu práce (absolventi, ženy po mateřské atd.). 

Kde a jak vznikla metoda Job Rotation?

V současnosti je Job Rotation pro všechny země Evropské unie jedním z mnoha flexibilních nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti, sloužícím k zajištění stávajících pracovních míst a tvorbě nových pracovních příležitostí. Job Rotation spojuje další vzdělávání pro podporu strukturálních změn a posílení konkurenceschopnosti s cílenou integrací nezaměstnaných. Job Rotation byla vyvinuta začátkem devadesátých let ve Skandinávii a přispěla tam významnou měrou k omezení růstu nezaměstnanosti. V roce 1995 byla přenesena jako tzv. nejlepší praxe (best practice) do dalších zemí Evropské unie a byla podporována finančními prostředky iniciativy ADAPT z Evropského sociálního fondu.

Výzvy metody Job Rotation

Pro úspěšnou realizaci projektů Job Rotation v praxi je naprosto nutná úzká spolupráce všech výše uvedených aktérů (úředníci, vedení úřadu, nezaměstnaní, úřad práce). Implementace metody Job Rotation vyžaduje profesionální a angažovaný projektový management. Projektový tým obvykle tvoří zástupci vedení obce (jeho personálního oddělení) a příslušného úřadu práce. V zemích Evropské unie (Německo, Dánsko) byla po uznání Job Rotation jako jednoho z nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti vytvořena z prostředků Evropského sociálního fondu síť organizací, realizujících projektový management pro projekty Job Rotation.
Základní pojmy a informace o projektovém řízení

Projekt je jedinečný proces sestávající z řady koordinovaných a řízených činností s daty zahájení a ukončení, prováděný pro dosažení cíle, který vyhovuje specifickým požadavkům, včetně omezení daných časem, náklady a zdroji. 

Výstup projektu je to, co je definováno v cíli produktu projektu a je prezentováno vůči zadavateli (například vedení obce). 

Plán projektu je dokument, kterým se stanoví, co je požadováno ke splnění cíle projektu.

Řízení projektu a projektové řízení

Rozumíme-li řízením projektu aktivity k realizaci jednoho projektu, lze projektovým řízením nazvat systém organizace práce, který umožňuje efektivní koordinaci více současných projektů v organizaci.

Obecné charakteristiky projektu, které jej odlišují od běžného úkolu nebo opakované práce jsou následující:

· rozsáhlost a jedinečnost, 

· různorodost činností,

· hodně vazeb, 

· omezené zdroje,  

· stress, 

· dynamičnost, 
· omezená moc.
Projekt je úspěšný, když:

· je dokončen v plánovaném termínu,

· nebyly podstatně překročeny náklady (peníze, lidé, nástroje) a

· bylo dosaženo cíle - výsledek je použitelný (kvalita, funkčnost).

Víme, že podle statistik je zhruba  polovina projektů neúspěšných. V čem je problém? 

 Časté příčiny neúspěchu projektu jsou:

· základ projektu je nezdravý (zadavatel, cíl, lidé, motivace, kompetence),

·  nemá dostatečnou podporu vedení,

·  nejasně definovaný cíl (začátek a konec),

·  chyby v plánování a řízení projektu,

·  špatné plánovací techniky,

·  nedostatečná přizpůsobivost projektu měnícím se podmínkám,

·  nedostatečná pozornost věnovaná lidskému faktoru,

·  chybí odborné znalosti,

·  nesprávně vybraný vedoucí projektu,

·  drastické změny v průběhu projektu (vedoucí, cíl). 

Tabulka 1 přehledně popisuje základní fáze projektového řízení a jejich aktivity z obecného hlediska. Řízení konkrétního projektu je flexibilní záležitost a proto může dojít k úpravě, doplnění nebo vypuštění aktivit. Kostra však zůstává.

	Činnost
	Výsledek  úspěšné realizace 

	Iniciační fáze
	

	1. Prokázat potřebu projektu


	Definice projektu, která prokazuje potřebu výstupů (cíle) projektu, jeho účel a stručně popisuje základní atributy projektu: náklady, přínosy, organizaci, technologii, termíny.

	2. Získání autorizace projektu 
	Rozhodnutí o přijetí / nepřijetí projektu vedením obce.

Jmenování koordinátora..

Úvodní seminář projektu - seznámení všech zúčastněných stran s návrhem projektu

	Přípravná fáze

Plánovací fáze
	

	3. Popsat rozsah  projektu
	Výčet rozsahu projektu (analýza)

	4. Definovat a seřadit činnosti projektu
	Sestavení seznamu činností

Rámcový plán průběhu



	5. Odhadnout trvání činností a požadované zdroje
	Odhad trvání každé aktivity a specifikace předpokladů pro každý odhad

Výčet potřebných zdrojů

Aktualizace seznamu činností

	6. Vytvořit harmonogram projektu
	

	7.Odhadnout náklady 
	Odhad nákladů pro dokončení každé aktivity

Podpůrné detaily včetně předpokladů a překážek /omezení/

Plán řízení nákladů popisující, jak budou ošetřeny odchylky v nákladech

	8. Vytvoření formálního plánu komunikace v projektu (volitelné)
	Plán řízení komunikace, který zahrnuje:

způsob shromažďování informací

způsob distribuce informaci

seznam informací, které budou distribuovány

harmonogram přípravy dokumentů

způsob aktualizace komunikačního plánu

matice odpovědnosti

	9. Sestavení projektového týmu 
	Přiřazení rolí a odpovědností

Organizační schéma s vhodnými podrobnostmi

Adresář projektového týmu

	10. Identifikovat rizika a připravit plán jejich ošetření
	Seznam možných rizik (včetně jejich zdrojů, symptomů)

Vyhodnocení rizik (závažnost a pravděpodobnost)

Plán (aktivity) ošetření rizik

	11. Zorganizovat plán projektu
	Souhrnný plán projektu, který slučuje dohromady všechny výstupy předchozích aktivit. 

	12. Uzavřít plánovací fázi
	Písemný souhlas vedení obce, umožňující zahájení realizačních prací.

Předání písemné formy plánu projektu

Rozhodnutí Ano / NE 

	13. Revidovat plán projektu a přeplánovat, je-li potřeba. 
	Jistota, že detailní plány k provedení následující fáze jsou stále aktuální a pomohou efektivně dosáhnout plánovaných výsledků.

	Realizace
	

	14. Provést aktivity projektu
	Cíle projektu jsou dosaženy.

Jsou identifikovány požadavky na změny  (jak v projektu tak v organizaci, pro kterou se projekt připravuje)

Jsou vytvářeny periodické zprávy po postupu.

Výkon týmu je hodnocen, veden a zlepšován, je-li třeba.

Aktualizovaný plán a rozsah projektu

	Provozní a hodnotící fáze
	

	15. Kontrolní aktivity
	Evaluace

	16. Ukončit aktivity projektu
	Závěrečná zpráva a zhodnocení

Poděkování realizačnímu týmu, odměny


Zdroj: Autor 2

Tabulka 1: Fáze projektového řízení a jejich aktivity 

3. Kroky přípravy projektů Job Rotation

V následující části konkrétně popíšeme jednotlivé kroky, které vedou k úspěchu při zavádění metody Job Rotation v oblasti samosprávy a státní správy. Mnohé se časově překrývají, proto není částečně nutné zachovat jejich posloupnost.

Jak přesvědčit vedení úřadu pro realizaci projektu 

Krok 1 Oslovení samosprávného úřadu či jiné veřejné instituce

Je naprosto nutné oslovit základní odpovědné osoby v rámci instituce. Tj. především tajemníka úřadu, u krajů ředitele, personalistu. Dle místních podmínek je vhodné kontaktovat i starostu a následně po dohodě s tajemníkem (v případě městského úřadu) vedoucí jednotlivých odborů (oddělení). Nejlépe je vytvořit stručný informativní leták, který shrne podstatné informace a zdůrazní hmatatelné přínosy metody Job Rotation (ukázka letáku viz Příloha č. 8). Tento materiál je vhodné doplnit ústní informací, nejlépe za přítomnosti partnera, který již Job Rotation ve své instituci provádí a může sdělit konkrétní zkušenosti a zodpovědět otázky. Pro přesvědčení tajemníka, ředitele či personalisty úřadu je možné též využít prezentaci, která je Přílohou č. 7 této metodiky. K argumentaci přínosu metody Job Rotation lze využít i případovou studii (kapitola 5). Například v tabulce č. 5 je rozbor důvodů neodpracovaných dnů pracovníky. V tabulce č. 7 je vyčíslen finanční přínos této metody pro Městský úřad Vsetín ve výši 4,2 mil. Kč za rok a půl. 

Krok 2 Prezentace metody Job Rotation

Pro zavedení metody Job Rotation je nezbytné získat pro ni co největší počet klíčových pracovníků (tajemník, personalista, vedoucí odborů). Jedině tehdy, pokud jí budou oni rozumět, přijímat ji za svou a budou vidět její konkrétní přínosy, je možno ji úspěšně aplikovat. 

Uspořádejte prezentaci na téma Job Rotation, pozvěte odborníky, zástupce příslušného Úřadu práce a také partnery, kteří již mají zavádění za sebou. Nechte na semináři promluvit zástupce vedení vašeho úřadu (viz krok 1), využijte názorných prezentací (ukázka prezentace viz Příloha č. 7) a již dříve připraveného letáku. Buďte co nejvíce konkrétní co se týče průběhu celého projetu a jeho přínosů. Nevyhýbejte se také zdůraznění finančního efektu. Příklady ze Vsetína jsou uvedeny v případové studii. Jednoznačně je nutno v prezentaci odpovědět na následující otázky:

· CO? popsat fungování Job Rotation jako metody, vysvětlit základní model Job Rotation a důvody pro její flexibilitu;

· PROČ? uvést argumenty pro Job Rotation; 

· KDO? Koho se Job Rotation týká a jakým způsobem z ní budou všichni zúčastnění profitovat;

· JAK? Zmínit flexibilitu metody a možnosti její aplikace u vedení obce s ohledem na její potřeby.

V případě potřeby se zúčastněte porad jednotlivých odborů a prezentujte Job Rotation také zde.

Krok 3 Stvrzení zájmu o implementaci Job Rotation

Oficiální stvrzení zájmu o implementaci metody Job Rotation je možné zabezpečit usnesením příslušného samosprávného orgánu (rady města) a představitelů příslušné instituce (ukázka usnesení viz Příloha č. 1). Také zástupci samosprávného orgánu mohou být přítomni na semináři popsaném v kroku 2. Následovat by mělo jmenování koordinátora zodpovědného za průběh projektu a poté začátek komunikace s úřadem práce a samotná příprava. Stvrzení radou města rozhodně není nutným krokem – využívání Job Rotation patří jistě do kompetence tajemníka (město) či ředitele (kraj). Vhodné to může být zejména v těch případech, kdy jednotliví vedoucí odborů mají proti uplatňování Job Rotation námitky. Nebo to (stejně jako ve Vsetíně) může předem řešit nedorozumění s radními, kteří mohou mít pocit, že se na úřadě objevují „noví a noví pracovníci“. Přitom půjde o náhradníky. 

Plánování a uplatnění modelu Job Rotation u úřadu

Krok 4 Koordinátor a projektový tým

Úspěšná realizace projektu předpokládá součinnost všech „stěžejních“ aktérů, tedy vedení obce, úřadu práce, vzdělávací agentury a odborů, kde budou náhradníci (stážisti) umisťováni. Ti by společně měli tvořit projektový tým. Důležité je také jmenovat koordinátora (například tajemník jmenuje koordinátorem personalistu úřadu). 

Základní funkce koordinátora můžeme definovat následovně: 

1. stanovuje po konzultaci s vedením obce v projektovém týmu krátkodobé i dlouhodobé cíle a kritéria pro úspěšné fungování projektu,

2. definuje kvalifikační profily náhradníků ve spolupráci  s vedoucími odborů, v jejichž rámci budou náhradníci pracovat, 

3. zajišťuje relevantní a aktuální informace všem pracovníkům, kteří jsou přímo nebo nepřímo programem ovlivněni, 

4. administruje projekt po všech stránkách (viz popis fází projektu).

Krok 5 Nastavení priorit modelu Job Rotation pro potřeby konkrétního úřadu

Realizace modelu Job Rotation v úřadě nebo případně jiné instituci veřejné správy vyplývá ze zákonné povinnosti vedení obce vzdělávat zaměstnance ve vymezených oblastech. Také samozřejmě předpokládá, že vedení úřadu reflektuje své potřeby v oblasti rozvoje lidských zdrojů a hodlá zvyšovat kvalifikační úroveň svých zaměstnanců. Kvalifikace, vzdělávání, motivace, kreativita a podobně jsou pro každého úředníka důležité pro zvládání každodenních povinností. 

Nyní je potřeba posoudit, v jaké oblasti leží priority dalšího vzdělávání. To by mělo být patrné z plánu vzdělávání nebo evidence, která se ke vzdělávání vede. Vzor plánu vzdělávání pro konkrétního pracovníka je uveden v Příloze č. 12 a vzor evidence vzdělávání pro odbor je v Příloze č. 13. Tento krok vyžaduje propojit potřeby vzdělávání se strategickými cíli vedení obce a jeho zákonnými povinnostmi. Způsob propojení požadavků vzdělávání a řízení lidských zdrojů je zobrazen v Příloze č. 9 (Strategická mapa města včetně podmínek pro kvalitní řízení lidských zdrojů), v příloze č. 10 (Měřítka ke strategii města dle Balanced Scorecard) a v příloze č. 11 (Popis měřítek strategických témat - způsobilost pracovníků). 

Prvotní zatím nespecifikované hodnocení vzdělávacích potřeb spojujeme v této etapě s navržením předběžného modelu Job Rotation. Abychom model Job Rotation mohli nastavit, potřebujeme odpovědět na následující otázky:

1. Které obory pro vzdělávání jsou prioritní? (Zvolit 2 – 3 vzdělávací oblasti či obory jako prioritu)

2. Jaké skupiny zaměstnanců se toto vzdělávání bude týkat? 

3. Lze nahradit zaměstnance přímo připravenými náhradníky (rekvalifikanty, stážisty) z evidence úřadu práce?

4. Pokud ne, jakým způsobem lze sdružit úkoly zbylých zaměstnanců a jaké úkoly mohou v týmu zbylých zaměstnanců převzít připravení náhradníci? 

5. Jaké zásadní požadavky budou na kvalifikaci náhradníků kladeny?

Po zodpovězení těchto otázek lze nastavit funkční model Job Rotation, který zatím není potřeba kvantifikovat co do počtu zaměstnanců i náhradníků. 

V oblasti zákonných povinností vzdělávání lze tuto potřebu poměrně velice přesně specifikovat a kvantifikovat (viz kapitola 1.4). Ovšem nedoporučujeme soustředit se pouze na tuto oblast (důvody nepřítomnosti v práci, tedy příležitosti pro náhradu, jsou vyhodnoceny v případové studii kapitola 5, tabulka č. 5). Je nutno brát v úvahu také strategické plány a cíle instituce a z nich vycházet.

Po provedené analýze předloží koordinátor výsledný návrh (který je již diskutován v rozšířeném projektovém týmu) vedení města k připomínkování a schválení. 
Krok 6 Stanovení konkrétního modelu Job Rotation 

Je přirozené, že v každému úřadu nebo instituci může dojít k uplatnění odlišného modelu rotace práce. Výše již byl uveden model osvědčený v rámci pilotních projektů (jeden náhradník – obvykle bezplatný rekvalifikant – sdílí několik pracovních míst v rámci jednoho odboru úřadu), to ovšem neznamená, že další nemohou fungovat. Uvádíme zde přehled těch nejzákladnějších:

1. Základní model – nejjednodušší. Zaměstnanci absolvují školení, zatímco nezaměstnaní přebírají jejich práci. Výcvik nezaměstnaných před výkonem práce není obvykle potřebný. 

2. Rozšířený základní model – nezaměstnané osoby vytvářejí tým, kterému je po určité období umožněno školení, zaměřené účelově na konkrétní náhradní činnost. Poté následuje samotná rotace pracovníků, při které přebírá náhradník práci zaměstnance během jeho školení.

3. Školící „kolečko“ – možnost několika kursů rotace pracovníků za sebou. Náhradníci se točí stále dokola, zatímco stálí zaměstnanci „nastupují“ a „vystupují“. Náhradník přebírá práci zaměstnance během jeho školení. Jakmile se zaměstnanec vrátí, náhradník přebírá práci dalšího zaměstnance, který odchází na školení. Nezaměstnané osoby mohou být školeny, dle aktuální potřeby, i v průběhu. 

4. Rotace jednotlivce – nezaměstnané osobě se v organizaci střídá období praktického školení pro výkon určité činnosti s obdobím převzetí činnosti, na kterou byl školen, za zaměstnance, který odchází na školení. Praktické školení nezaměstnané osoby si ve většině případů vedení obce zajišťuje s pomocí svého školícího střediska, kmenových zaměstnanců. 
Již v této fázi se proto musí projektový tým rozhodnout, jaký typ modelu bude implementován, popřípadě jaká alternativa k některému z modelů bude vytvořena. Je tedy nutno zohlednit charakter vykonávané práce a v té souvislosti „řetěz“ nutných výměn pracovníků při obsazování uvolněného pracovního místa, pracovní pozice, z které se zaměstnanec odchází vzdělávat, nároky na délku vzdělávání tohoto pracovníka, na přijatelný počet v jeden moment zastupujících pracovníků z řad nezaměstnaných, který by neohrozil chod organizace, atd. 

Krok 7 Obsah a fáze projektu

Podívejme se nyní blíže na možné časově postupné části rámcového projektu. Jaké otázky a úkoly by měl diskutovat a vyřešit projektový tým:

Přípravná fáze:

1. Provede veškeré přípravné práce tak, aby bylo možné připravit projekt. To znamená nalezne shodu v otázce obsahu vzdělávání, cílových skupin, financí, sdružení a naplní práce atd., tzn. „Analýzu potřeb“. 

2. Předloží rámcový projekt ke schválení vedení obce a dle zvážení též radě města. 

3. Připraví nutné žádosti o finanční podporu  (například pro Úřad práce v rámci aktivní politiky zaměstnanosti).

4. Připraví potřebný informační materiál pro cílové skupiny projektu (nezaměstnaní).

5. Zorganizuje nebo spolupracuje na organizaci tréninkových programů v souladu s cíli rámcového projektu a na základě vzdělávacích metod a zákonných potřeb, které uspokojí potřeby vzdělávání cílových skupin.

Implementační fáze:

1. Zpracovává administrativu spojenou se získáváním případných finančních prostředků pro implementaci modelu.

2. Je na základě definovaných cílů projektu zodpovědný za vedení projektu a za kvalitu instrukcí. To mimo jiné znamená zajistit participaci technicky kvalifikovaného projektového manažera/ů a instruktora/ů a koordinaci aktivit se subkontraktory.

3. Zajistí průběžné informování o běhu projektu včetně hodnocení vedením obce a vedoucími jednotlivých odborů. 

Zhodnocovaní fáze:

1. Hodnocení projektu probíhá po celou dobu průběhu projektu  v určených časových periodách.

2. Účastníci projektu musí mít možnost průběžně hodnotit obsah tréninku

Krok 8  Role aktérů při aplikaci modelu Job Rotation

VEDENÍ OBCE

Vedení úřadu musí určit zodpovědnou osobu, která by měla za realizaci programu odpovídat, měla by být koordinátorem (například personalista úřadu). Viz popis v kroku 4.

Je vhodné, aby vedení úřadu podpořilo zavádění Job Rotation svou autoritou, přesně vytýčilo kompetence a povinnosti koordinátora (třeba na základě jeho vlastního návrhu).

Jaké jsou základní odpovědnosti vedení obce:

1. zajišťuje koordinátorovi pevnou podporu tak, aby byl program podporován zaměstnanci

2. spolupracuje s koordinátorem na definici základních cílů a výstupů projektu a schvaluje je

3. potvrzuje smlouvy se vzdělávací agenturou pro své zaměstnance

4. potvrzuje smlouvy svých zaměstnanců o participaci v modelu. 

VEDOUCÍ ODBORŮ A ODDĚLENÍ, ZAMĚSTNANCI 

Vedoucí zaměstnanci úřadu musí smysl metody Job Rotation pochopit a organizovat práci odboru a oddělení tak, aby práce náhradníka byla možná. To znamená, že při nepřítomnosti pracovníka přerozdělí práci v rámci odboru (oddělení) tak, aby kmenoví pracovníci převzali důležitou a odbornou práci. Náhradník (alespoň v modelu používaném na Městském úřadě Vsetín) přebírá jednodušší (obvykle administrativní a pomocné) práce z celého odboru či oddělení. Tento model musí být samozřejmě akceptovatelný i pro nahrazované zaměstnance. 

ÚŘAD PRÁCE

Příslušný místní úřad, coby „poskytovatel“ náhradníků (rekvalifikantů, stážistů) by měl mít od počátku přehled o celé realizaci programu. Jednak aby náhradníkům mohl zaručit adekvátní přístup ze strany vedení obce a jednak aby si mohl postupně připravovat kritéria pro výběr vhodných kandidátů včetně zohlednění případného zajištění doškolení, rekvalifikace atd. Stejně tak bude na pracovnících úřadu práce, aby pozitivně motivovali nezaměstnané pro vstup do programu, vysvětlili jim pozitiva a případná negativa celé implementace. Zástupce úřadu práce musí být nutně členem projektového týmu.

Úřad práce by měl zejména:  

1. pomáhat koordinátorovi v definování kvalifikačního profilu pro náhradníky, 

2. svolávat informační schůzky pro nezaměstnané, motivovat je a nést finanční náklady těchto schůzek,

3. medializovat program v relevantních médiích 

4. hledat náhradníky – jak na začátku programu, tak v jeho průběhu (když někdo z programu vystoupí) a provádět výběr vhodných uchazečů pro projekt Job Rotation,

5. jednat se vzdělávacími agenturami o podmínkách školení nezaměstnaných za účelem jejich účasti v modelu Job Rotation,  

6. finančně se podílet na školení nezaměstnaných osob popřípadě kompenzovat nezaměstnaným osobám výdaje spojené s účastí v projektu

7. zajistit smlouvu s vybranou nezaměstnanou osobou o účasti v projektu Job Rotation.

Úřad práce provede výběr uchazečů o zaměstnání jednak na základě detailních instrukcí vedení obce odrážející jeho potřeby a jednak na základě samotného zájmu nezaměstnaných osob, které jsou rámcově s projektem, respektive s jeho podmínkami seznámeny. S vybranými osobami sepíše úřad práce smlouvy o participaci na projektu a o jejich případném dalším vzdělávání (vzor dohody o rekvalifikaci-stáži viz Přílozha č. 2d). 

Vstup nezaměstnaných osob do programu bude probíhat pouze za předpokladu, že tito „pochopí“, že prostřednictvím modelu Job Rotation mohou získat praxi,  nové zkušenosti, posílit svůj pracovní a v případě absolvované rekvalifikace, vzdělávacího kurzu i vzdělanostní potenciál a podobně. Navíc, z prostředků aktivní politiky lze náklady spojené se vzděláváním plně nebo částečně hradit. Úřad práce dohodne obsah vzdělávacích programů se školitelem a podmínky realizace. 

VZDĚLÁVACÍ AGENTURA PRO NÁHRADNÍKY 

Vzdělávací agentura musí dát k dispozici obsah vzdělávacího kurzu respektive vzdělávacích kurzů školení, které odrážejí požadavky vedení obce. Stejně tak musí být stanovena časová náročnost pro jejich absolvování, možnosti rozvržení výuky a prostorové kapacity agentury. 

Krok 9 Analýza potřeb úřadu v oblasti rozvoje lidských zdrojů v intencích možností Job Rotation

· Jaké otázky si položí koordinátor respektive projektový tým:

· Kolik úředníků a ostatních zaměstnanců by se mělo do procesu vzdělávání celkem zapojit – vychází z počtu zaměstnanců úřadu a z jejich potřeb vzdělávání. To by mělo být patrné z plánu vzdělávání (vzor plánu vzdělávání pro jednoho pracovníka viz Příloha č. 12) a z evidence vzdělávání, je-li vedena (vzor evidence vzdělávání odboru viz Příloha č. 13).

· Přesně specifikovat zaměření vzdělávání – především s ohledem na zákonnou povinnost vzdělávání úředníků. U jednotlivce je to zřejmé z plánu vzdělávání.

· Jaké jsou náplně práce, požadavky, nároky spojené s výkonem této činnosti. 

· Může  být  tato činnost zajišťována náhradníkem nebo je nutno přeskupit úkoly tak, aby některé vykonávali zbylí zaměstnanci a ty jednodušší úkoly převzali náhradníci (rekvalifikanti, stážisté) z evidence úřadu práce. 

· V případě, že výkon práce musí být zajišťován z řad zaměstnanců, jakou činnost by tedy náhradníci měli vykonávat. 

· Co nejpodrobněji popsat profil požadavků na pracovní pozici, která by měla být zajišťována z řad nezaměstnaných osob. 

· Pokud jsou nějaká časová omezení pro realizaci celého vzdělávacího cyklu, je třeba je uvést. 

· Jaká je předpokládaná délka vzdělávacích kurzů; pokud není pro všechny zaměstnance stejná, pak je potřeba v této fázi již definovat strukturu v závislosti na délce vzdělávání. Toto je patrné z plánu vzdělávání. 

· A mnohé další dle potřeby.

POČET OSOB A DNŮ, OBSAH A DÉLKA ŠKOLENÍ 

Rozvrh vzdělávání úředníků vychází ze zákona (viz kapitola 1.4). Vzor plánu vzdělávání je přílohou č. 12. 

NÁPLŇ ČINNOSTI NÁHRADNÍKA

Vedení obce (personalista ve spolupráci s vedoucím odboru) musí přesně definovat ty úkony, které při záměně pracovníka náhradníkem v době vzdělávání by měly být zajišťovány, vykonávány. Toto je ve většině případů popsáno v oficiální náplni práce nebo lze vyjít z procesních map.

Je zde proto potřeba si uvědomit, zda půjde o prostou náhradu pracovníka (přímo na místo, z kterého se zaměstnanec odchází školit, přijde náhradník) či o náhradu zprostředkovanou přes jiného pracovníka (na místo, z kterého se odchází zaměstnanec vzdělávat přijde jiný zaměstnanec, za kterého až bude dosazen náhradník z řad nezaměstnaných osob). V rámci státních nebo samosprávných úřadů se nejlépe osvědčuje model sdružené rotace, tzn. náhradník vykonává všechny potřebné činnosti v rámci jednoho odboru dle okamžité potřeby.

NÁROKY NA VÝKON ČINNOSTI ÚŘEDNÍKA (ZAMĚSTNANCE)

Bezproblémové zajištění fungování celého modelu si žádá co nejkonkrétněji stanovit všechny nároky na pracovníka spojené s výkonem práce, která by měla být po dobu vzdělávání zajišťována z řad náhradníků, tj. požadavky na zdravotní stav, na znalosti – vzdělání, praxe, speciální osvědčení, oprávnění, dále nároky na schopnosti a dovednosti, na uspořádání časového rozvrhu a podobně tak, aby v krátké době bylo možno vytipovat co nejvhodnějšího kandidáta respektive kandidáty na tuto pozici v době vzdělávání pracovníka.

Výkon některých činností vyžaduje dlouholetou zkušenost, popřípadě nějaké oprávnění, jehož získání není jednoduchou záležitostí, vedení obce proto musí stanovit, zda činnost může být vykonávána externistou a nebo pouze interním zaměstnancem.

Pro stanovení požadavků na náhradníky z řad nezaměstnaných osob je nutno vycházet z charakteru práce, z náplně pracovní činnosti, které by tito měli na úřadě vykonávat. Výkon mnohých zaměstnání vyžaduje speciální oprávnění, dlouhodobější praxi. Tato skutečnost by proto velmi často mohla brzdit přímou záměnu školícího se pracovníka a nezaměstnané osoby. Řešením se proto může stát i model, kdy obsazení pracovního místa, z kterého zaměstnanec odchází z důvodu zvyšování kvalifikace, bude probíhat prostřednictvím kmenového zaměstnance, za kterého až bude dosazen uchazeč o zaměstnání.

Nabízí se tak varianta zvyšování kvalifikace nejen u osoby-zaměstnance, která se odchází vzdělávat, ale i u té, která přichází na jeho místo. Mimo to, vedení obce má možnost si jednoduchým způsobem prověřit zastupitelnost pracovníků, která je pro bezproblémový chod úřadu mnohdy nezbytnou podmínkou. 

Nezbytnou podmínkou možné implementace se tedy ukazuje přesné vymezení pracovní náplně činnosti, kterou by měl náhradník na úřadě vykonávat, tj. vedení obce musí určit pozici, pracovní místo, kde bude náhradník skutečně působit. Na základě toho se jasně definuje:

· požadavek na vzdělání

· požadavek na praxi, zkušenosti

· požadavek na různá oprávnění, certifikáty a podobně

· požadavek na zdravotní stav

· požadavek na pracovní flexibilitu

· atd.

Všechny výše uvedené body musí vedení obce, respektive jeho personální oddělení zpracovat detailně tak, aby se předešlo pozdějším problémům. 

Krok 10 Identifikování finančních zdrojů a sestavení rámcového rozpočtu

Kdo financuje vzdělávání zaměstnanců a kdo nezaměstnaných osob?

Pokud bude vzdělávání zaměstnanců splňovat podmínky zaměstnanecké rekvalifikace dle zákona, je možná spoluúčast úřadu práce. Jinak bude financování vzdělávání zaměstnanců na obci.

Financování vzdělávání uchazečů o zaměstnání, účastníků projektu Job Rotation je možno hradit z prostředků aktivní politiky zaměstnanosti, a to za předpokladu, že se bude jednat o vzdělávací zařízení splňující obecné podmínky pro zabezpečování rekvalifikací dle zákona. 

Budou nezaměstnané osoby v průběhu zastupování zaměstnance v době jeho vzdělávání pobírat mzdu? Pokud ano, kdo ji financuje?

Záleží na zvoleném postupu. Pokud by práce „náhradníka“ byla realizována v rámci VPP, je zde možnost, aby ji úřad práce plně financoval – tedy až do výše skutečně vynaložených mzdových nákladů. Úřady by si zde určitě stanovily tzv. strop, tedy nejvyšší možnou dotaci na jedno pracovní místo za měsíc. Spolufinancování ze strany obce je také možné. V případě realizace formou VPP by se jednalo o pracovní poměr, uchazeč by nebyl tedy nadále v evidenci. Nepředpokládám, že by práce náhradníka byla na výrazně zkrácený pracovní úvazek a tudíž by dle navrhovaného nového zákona o zaměstnanosti bylo možno, aby si na této práci uchazeč přivydělal při současném vedení v evidenci.

V případě, že nezaměstnané osoby budou pobírat mzdu, bude ta mít vliv na výši hmotného zabezpečení, na výši sociálních dávek?

V současné době není možné, aby si uchazeč jakoukoliv částku vydělal. Když má mzdu, nemůže být v evidenci úřadu práce. Jinak tomu bude po schválení nového zákona o zaměstnanosti, ale jak jsem uvedl již výše, nepředpokládám, že by práce náhradníka byla na zkrácený úvazek a v podstatě s odměnou za minimální mzdu. Pokud by se uchazeč umisťoval v rámci VPP, pak bude z evidence úřadu práce vyřazen.

Budou nezaměstnaným osobám nahrazovány případné výdaje spojené s účastí v projektu? (například jízdné)

V případě rekvalifikace je to možné, zákon toto umožňuje. Záleží na rozhodnutí úřadu práce. Pravdou je, že některé úřady práce žádají od uchazeče určitou formu „finanční spoluúčasti“, což má mít motivační účinek a tudíž si nezaměstnaní například dopravu hradí sami. (Tady také bude rozhodovat finanční náročnost dopravy.) Zákon umožňuje příspěvek také na učební pomůcky nebo stravování.

Kdo platí úrazové pojištění nezaměstnaných osob?

V případě rekvalifikace je to vzdělávací zařízení, částka je zahrnuta do kalkulace nákladů na rekvalifikaci. V případě VPP obec.

O dohodnutých podmínkách realizace projektu Job Rotation by měly hned na začátku existovat rámcové smlouvy, dohody:

· obec – úřad práce (vzor dohody viz Příloha č. 2a)

· obec – vzdělávací instituce (vzory dohod viz Přílohy č. 2b a 2c)

· úřad práce – vzdělávací instituce. 

Jaké jsou možnosti realizace metody Job Rotation v podmínkách úřadu práce v souladu se současnou právní úpravou aktivní politiky zaměstnanosti?

Vzhledem k tomu, že uplatňování metody Job Rotation bude vyžadovat financování ze strany úřadu práce, je třeba metodu podřadit pod stávající aktivity aktivní politiky zaměstnanosti. Nabízí se zde dvě možnosti:

1. realizace formou rekvalifikace s následným umístěním uchazeče do krátkodobého zaměstnání dotovaného ze strany úřadu práce – formou veřejně prospěšných prací s dotací na mzdové náklady až do výše skutečně vynaložených mzdových nákladů.

Výhody tohoto řešení: uchazeč po absolvování rekvalifikace je umístěn do zaměstnání, za které pobírá mzdu. Přestože pro něj toto umístění nebude ve většině případů znamenat možnost získání stálého zaměstnání, bude přínosem pobírání mzdy za vykonanou práci alespoň v omezeném časovém úseku. Výhodou by mohlo být také pokud vedení obce přispívá zaměstnancům na stravování. Získání zkušeností a obnovení pracovních návyků bude výhodou v případě prvního i druhého řešení. Vzhledem k tomu, že uchazeč je v pracovním poměru, nese zodpovědnost za případné pracovní úrazy vedení obce. Toto řešení lze aplikovat i v případech, kdy se před nástupem nevyžaduje vzdělávání uchazečů o zaměstnání.

Nevýhody tohoto řešení: jedná se o poměrně finančně náročnou formu aktivní politiky zaměstnanosti, která však nezabezpečí získání trvalého pracovního uplatnění. To může být také zásadním důvodem pro upřednostňování druhé varianty řešení.
2. realizace formou rekvalifikace s praxí v instituci. Uchazeč je v průběhu rekvalifikace i praxe nadále evidován na úřadu práce a v případě splnění zákonných podmínek mu náleží zvýšená sazba hmotného zabezpečení. 

Výhody tohoto řešení: finančně méně náročná forma. Jednodušší zejména v případech krátkodobého uplatnění na úřadě. Uchazeč je zvýhodněn v případě nároku na hmotné zabezpečení. (V případě krátkodobého pracovního poměru může být tato forma výhodnější i pro uchazeče, zejména ty, kteří jsou v evidenci krátkodobě a přitom mají nárok na poměrně vysoké hmotné zabezpečení.)

Nevýhody tohoto řešení: malý zájem o tuto formu ze strany uchazečů, zejména těch, kteří již nepobírají hmotné zabezpečení a pro které účast v programu může být finančně zatěžující. Vzhledem k tomu, že nebudou zaměstnanci úřadu, nelze jim poskytnout příspěvek na stravování ze strany vedení obce. Dle zákona je možno však jak příspěvek na dopravu, tak na stravování poskytnout uchazeči z prostředků na rekvalifikace (zákon to umožňuje, ne všechny úřady práce však toto poskytují). V částce za rekvalifikaci musí být zahrnuta také částka na pojištění uchazečů pro případ pracovního úrazu – opět lze řešit v rámci dohody o rekvalifikaci.

Krok 11 Rámcový projekt

Na základě důkladné analýzy, identifikace finančních zdrojů atd. sestaví koordinátor ve spolupráci s projektovým týmem rámcový projekt, který následně projde připomínkováním vedením obce popřípadě ještě schválení zastupitelstvem a v jeho intencích pak probíhá samotná realizace projektu.

Monitorování projektu a jeho výstupy

Krok 12 Nastavení cílů a výstupů projektu

Jak již bylo uvedeno výše, je velmi dobré ihned na počátku projektu vhodně nastavit jeho cíle. Ty by měly vycházet ze skutečných potřeb úřadu, měly by být jasné a srozumitelné každému pracovníkovi. Nelze též opomenout jejich všeobecné připomínkování v projektovém týmu a vedením obce. Cílem tedy může být: Zvýšit vzdělanostní úroveň zaměstnanců v těchto specifických oblastech. Zapojit do práce náhradníky a z nich vybírat nové potencionální zaměstnance.

Na základě přijatých cílů lze potom přesně kvantifikovat také výstupy projektu. Výstupem tedy například může být: V průběhu určitého časového úseku projede cca takový počet zaměstnanců těmito typy školení. V daném časovém období bude do práce zapojen tento počet náhradníků, kteří budou předem vyškoleni v těchto oblastech.

Krok 13 Monitoring projektu

Monitoring projektu probíhá po celou dobu jeho trvání. Vyhodnocování úspěšnosti bere v potaz nastavené výstupy projetu a především naplnění jeho cílů. Základní indikátory, které hrají zásadní úlohu při monitoringu projektu mohou vypadat např takto:

· míra zkvalitnění lidských zdrojů v úřadu 

· míra zvýšení zaměstnatelnosti uchazečů o zaměstnání – náhradníků v modelu 

· počet proškolených zaměstnanců / náhradníků

· počet náhradníků, kteří získali na základě zkušenosti trvalé zaměstnání.

· finanční náklady

Je vhodné, pokud je pro průběžný monitoring průběhu projektu vytvořen standardizovaný formulář (například Technická zpráva), který již má předem definovaný popis naplnění základních indikátorů s možností jejich doplnění.

Zpětná vazba a nový projektový cyklus

Krok 14 Zpracování zprávy pro vedení úřadu o projektu uplatnění modelu Job Rotation 

Zpráva pro vedení úřadu o průběhu projektu může být dle dohody průběžná a v každém případě závěrečná. I ona by měla odrážet naplnění základní indikátorů výstupů projektu. Měla by být dle možností stručná. Lze ji zpracovávat například na základě výše zmíněné technické zprávy. Doporučujeme čtvrtletní periodu předkládání této zprávy.

Krok 15 Možnosti pro zlepšení modelu Job Rotation pro konkrétní úřad dle místních podmínek dle vlastních  zkušeností

V monitorovací a evaluační fázi projektového cyklu je nutné vyhodnotit specifické zkušenosti a průběh projektu v místních podmínkách. Souhrn nových zkušeností a návrhů na vylepšení zakomponujte do závěreční zprávy pro vedení obce včetně návrhů na aplikaci v novém projektovém cyklu. Sběr zkušeností probíhá v rámci projektového týmu a především na poradách vedoucích odborů, v jejichž kompetenci je samotný průběh Job Rotation. 

Konkrétně se může například jednat o lepší specifikaci modelu sdružené rotace práce, která se v rámci úřadů nejvíce osvědčuje nebo definici základního vstupního vzdělávání pro náhradníky.

4. Závěr

Metodika realizace projektů Job Rotation v samosprávných úřadech obsahuje v jednotlivých kapitolách popis kroků, které vedou k aplikaci této metody.  

Metodika odpovídá hlavním směrům a doporučením k lidským zdrojům ve veřejné správě plynoucím ze Strategie rozvoje lidských zdrojů pro Českou republiku. Metodika přispívá ke zlepšování Řízení lidských zdrojů ve smyslu  modelu CAF, který byl v Evropské unii zvolen jako jeden z hlavních nástrojů pro modernizaci a zlepšování ve veřejné správě. 

Zavedení metody Job Rotation do úřadu nebo jiné instituce veřejné správy, může být jedním z mnoha důležitých krůčků k efektivnější a kvalitnější práci úřadu. Může také přispět ke zlepšení motivace zaměstnanců ke vzdělávání a k zlepšení řízení lidských zdrojů obecně. Důležité je, aby zavedení metody Job Rotation nebylo krůčkem jediným, ale aby patřilo k souboru opatření, které úřady realizují ke zlepšování svých činností nebo ke zvyšování kvality životy svých občanů. Další inspiraci k těmto krůčkům můžeme hledat například v sebehodnocení úřadu dle modelu CAF (informace o CAF viz na www.NPJ.cz), v příkladech dobré praxe předávané v rámci Národní sítě Zdravých měst (informace viz www.NSZM.cz) nebo v projektech Benchmarkingu  realizovaných v samosprávných úřadech v projektech Vzdělávacího centra pro veřejnou správu ČR (informace viz www.VCVSCR.cz/). Zkušenosti Městského úřadu Vsetín to potvrzují.

V rámci projektu „Flexibilní pracoviště“ byly zpracovány i další metodické materiály, které tvoří soubor poznatků o praktické implementaci metody Job Rotation nejen ve veřejné správě. Jedná se o tyto materiály:

· metodika realizace projektů Job Rotation v praxi (sloužila jako základ pro tuto metodiku),

· analytická studie „Job Rotation – metody jejího využití v Evropě“, 

· metodika výběru náhradníků, 

· metodika následné péče o náhradníky a 

· metodika využití Job Rotation  v dobrovolnické činnosti.

Materiály jsou k dispozici na www …….      
Kolektiv autorů tvořili:

Ing. Milan Půček, MBA (autor 1) – účastní se projektu „Flexibilní pracoviště“ za Město Vsetín. Je tajemníkem Městského úřadu Vsetín. 

Martin Kučný (autor 2) – účastní se projektu „Flexibilní pracoviště“ za Město Vsetín. Pracoval jako projektový manažer Městského úřadu Vsetín, nyní je ředitelem obecně prospěšné společnosti zřízené Městem Vsetín za účelem řízení projektů a Místní Agendy 21. 

Na zpracování této metodiky se kromě uvedených autorů podíleli dle své odbornosti i další pracovníci zařazení do Městského úřadu Vsetín a pracovníci městem založené obecně prospěšné společnosti pro řízení projektů, Společnost pro komunitní práci Vsetín o.p.s.  

Vydání metodiky je financováno z projektu EQUAL „Flexibilní pracoviště“. 
5. Případová studie uplatnění na Městském úřadě Vsetín 

Důvody zapojení úřadu v roce 2002

Městský úřad Vsetín je z hlediska počtu zaměstnanců relativně  „štíhlým“ úřadem. V roce 2001 rozhodlo zastupitelstvo města o zavedení integrovaného systému řízení kvality a šetrnosti k přírodě dle norem ISO. Úřad se z rozhodnutí zastupitelstva nebo rady města zapojuje do řady dalších činností (realizace Místní agendy 21, zapojení do projektů WHO Zdravé město, Bezpečná komunita, partnerství s neziskovým sektorem, práce na projektech Phare, ISPA, SAPARD, EQUAL a další a další záležitosti). Současně se úřad snaží být „přátelský“ k občanům města a jeho správního obvodu. Způsob řízení a významné aktivity úřadu mající vliv na řízení lidských zdrojů v jednotlivých letech zobrazuje následující obrázek:





Zdroj: Autor 1

Obr. 5: Aktivity Městského úřadu Vsetín mající vliv na řízení lidských zdrojů

To vše, společně s poctivou chutí vedení úřadu dělat věci pořádně, vede k velkému tlaku na všechny zaměstnance a jejich přetěžování. Tlaku o to větším, že zabezpečování nových činností, realizace projektů EU, změna „klimatu“ úřadu, reforma veřejné správy atd., si vynucuje více se věnovat vzdělávání pracovníků. A odchází-li zkušený zaměstnanec z úřadu, je ještě obtížnější rychle nalézt novou, na konkrétní pozici připravenou pracovní sílu. SWOT analýza z roku 2002 ukázala, že největší slabou stránkou úřadu byl nedostatek pracovní kapacity, největší hrozbou neschopnost koncentrovat se na priority pod tíhou operativy a jednou z důležitých silných stránek byl potenciál našich zkušených zaměstnanců.

Cesta navýšení počtu zaměstnanců a objemu mezd nebyla možná. Řešením této situace pro nás tedy bylo začít používat bezplatné stáže a rekvalifikace a ověřit použitelnost metody Job Rotation na úřadě, případně její přínos. Proto se vedení úřadu v roce 2002 rozhodlo řešit situaci využívání metody Job Rotation pomocí bezplatných stáží a rekvalifikací.

Vedení úřadu klade důraz na řešení problému nezaměstnanosti. Ve městě Vsetín dosahuje nezaměstnanost 14%. To je více než celostátní míra nezaměstnanosti, která osciluje kolem 10 %. Z hlediska struktury nezaměstnaných tvoří ženy 45 %. Početně nejvýznamnější je kategorie nezaměstnaných ve věku 20 - 29 let, kde je 2 767 uchazečů o zaměstnání (31 % z celkového počtu nezaměstnaných). Do cílové skupiny do 25 let spadají většinou absolventi škol, kterým chybí základní pracovní a sociální návyky (za rok 2003 nově evidováno 3 423 osob). Náhradníky v modelu Job Rotation na našem úřadu se proto stali především čerství absolventi škol. 

Průběh projektu Job Rotation 

V počáteční etapě bylo nutné zapojit stávající zaměstnance tak, aby byla rozptýlena jejich počáteční nedůvěra (nebude náhradník kazit moji práci?) a obavy (nebude pracovat lépe než já?).

Současně bylo potřeba vytvořit prostředí, které zaručí, že přínos bude přínosem pro všechny zúčastněné. Přínos pro úřad je přínosem, pokud se stejným objemem mzdových prostředků vytvoří více práce – větší „přidaná hodnota“ pro město. Pro náhradníka je největším přínosem získání práce nebo alespoň zvýšení šance získat práci. Pro zaměstnance je metoda možností věnovat se více koncepčnějším věcem, odborné práci a zejména zjištění, že v případě jeho nepřítomnosti (nebo nepřítomnosti kolegů) z důvodu vzdělávání, nemoci, dovolené atd., bude jeho práce z části přerozdělena a zabezpečena stávajícími pracovníky a náhradníky. 

Zkušenosti, výstupy a přínosy projektu 

Díky aktivní roli Úřadu práce Vsetín prošlo v průběhu roku 2003 a v 1. pololetí roku 2004 Městským úřadem Vsetín 72 náhradníků (stážistů, rekvalifikantů). Náhradníci mají podepsanou dohodu s úřadem práce o stáži nebo rekvalifikaci na 4 až 12 měsíců (vzor dohody viz Příloha č. 2d). Městský úřad na absolvování stáže nebo rekvalifikace uzavírá dohodu buď s Úřadem práce nebo organizacemi pořádajícími rekvalifikační kurzy. Využívá se následujících typů rekvalifikace:


- rekvalifikace - stáž absolventů škol (délka 6-12 měsíců), dále v tabulkách označena jako  „A“ (vzor dohody o zabezpečení rekvalifikace – stáže viz Příloha č. 2a), 


- rekvalifikace „praxe u zaměstnavatele“ určená pro ženy i muže, pořádaná SOU obchodu a služeb Vsetín, dále označena jako rekvalifikace  „R“ (vzor dohody o zabezpečení odborné praxe viz Příloha č. 2b), 

- rekvalifikační kurz „Žena a trh práce“, pořádaný společností Marlin, dále označován jako rekvalifikace  „M“ (vzor dohody o zabezpečení odborné praxe viz Příloha č. 2c). 

Tabulka 2 zachycuje počty náhradníků podle typu rekvalifikace za rok 2003 a 1. polovinu roku 2004 a rozlišuje stáže ukončené v řádném a předčasném termínu. Všechny rekvalifikace neproběhnou v plné délce, poněvadž náhradníci jsou nadále vedeni jako uchazeči o zaměstnání, a tak si mohou během rekvalifikace hledat práci. Vysoký počet předčasně ukončených rekvalifikací dokazuje jejich přínos. 

	Počty stážistů, rekvalifikantů
	rekval. A
	rekval. R
	rekval. M
	celkem

	Počet stážistů, rekvalifikantů celkem
	45
	15
	12
	72

	Probíhající stáže
	17
	3
	2
	22

	Ukončené stáže
	28
	12
	10
	50

	    v plán. termínu, následně práce u MěÚ, TS
	4
	2
	3
	9

	    v plán. termínu a do práce jinam
	0
	0
	0
	0

	    v plánovaném termínu a dále ÚP
	7
	3
	4
	14

	 celkem v plánovaném termínu
	11
	5
	7
	23

	    dříve - nástup do práce MěÚ
	6
	1
	2
	9

	    dříve - nástup do práce jinam
	8
	5
	1
	14

	    dříve - jiný důvod
	3
	1
	0
	4

	 celkem dříve
	17
	7
	3
	27


Zdroj: Autor

Tabulka 2: Ukončené a probíhající stáže 

Pro náhradníky je rozhodujícím přínosem zvýšení šance při uplatňování na trhu práce. Po ukončení rekvalifikace obdrží náhradníci Osvědčení o absolvování rekvalifikace – stáže (vzor viz Příloha č. 5) a Pracovní hodnocení účastníka za období rekvalifikace – stáže (vzor viz Příloha č. 6), ve kterých je specifikována náplň práce a přístup náhradníka k plnění jemu svěřených úkolů. 

Rekvalifikaci dosud dokončilo 50 nezaměstnaných, z nichž 32 se podařilo nalézt práci. Úspěšnost náhradníků získat práci dokládá tabulka 3, členěná rovněž podle typu rekvalifikace. 

	Efekt pro stážisty - uplatnění 
	rekval. A
	rekval. R
	rekval. M
	celkem

	celkem nalezlo práci u MěÚ a TS      
	10
	3
	5
	18

	   % z ukončených stáží
	36%
	25%
	50%
	36%

	celkem nalezlo práci jinde (po stáži, neúplná data)
	8
	5
	1
	14

	   % z ukončených stáží
	29%
	42%
	10%
	28%

	celkem
	18
	8
	6
	32

	   % z ukončených stáží
	64%
	67%
	60%
	64%


Zdroj: Autor

Tabulka 3: Efekt pro stážisty - uplatnění

Každý příchozí náhradník je seznámen se zásadami práce na Městském úřadě Vsetín, především s vnitřním předpisem o pružné pracovní době, a je poučen o povinnosti zachovávat mlčenlivost o informacích získaných během rekvalifikace –stáže, což písemně stvrzuje (viz Příloha č. 3 a Příloha č. 4). Náhradník je přidělen na určitý odbor konkrétnímu kmenovému zaměstnanci, který ho informuje o svých činnostech a úkolech odboru a zaučí ho do jednoduchých (většinou administrativních) aktivit, které obvykle vykonává. Míra sdílení pracovního místa záleží na schopnostech náhradníka a na náplni práce zaměstnance. Jakmile si náhradník osvojí základní aktivity, podporuje kmenového zaměstnance v jeho činnostech. Vzhledem k tomu, že náplň práce v rámci odboru je podobná, vypomáhá náhradník často i ostatním zaměstnancům z odboru a zastupuje je v jejich nepřítomnosti. Opět vykonává pouze jednoduché, většinou administrativní činnosti. 1 náhradník proto sdílí průměrně 5 pracovních míst. 

Tím, že náhradník podporuje kmenového zaměstnance v jeho činnostech, snižuje se jeho administrativní zátěž a vytváří se tak prostor pro další profesní vzdělávání. Odchází-li zaměstnanec na vzdělávání nebo je nepřítomen z jiného důvodu (dlouhodobá nemoc, dovolená atd.), jeho práce je zčásti zabezpečena náhradníkem. Přítomnost náhradníka tak pomáhá vytvářet pro-vzdělávací prostředí, neboť „netrestá“ ostatní kolegy vzdělávajícího se zaměstnance v době jeho vzdělávání enormně vysokým objemem práce z důvodu zastupování. To současně umožňuje vzdělávanému pracovníku vzdělávat se s „klidnější“ hlavou, protože jeho práce bude alespoň z části přerozdělena a nebude tolik přetížen po svém návratu. 

Tabulka 4 zachycuje počet stáží a počet měsíců odpracovaných náhradníky na úřadě v roce 2003 a v 1. polovině roku 2004.
	Vyhodnocení v jednotlivých letech
	rekval. A
	rekval. R
	rekval. M
	celkem

	Rok 2003
	
	
	
	

	  počet odpracovaných měsíců náhradníky
	140,9
	44,2
	14,5
	199,6

	  počet zahájených stáží
	32
	10
	9
	51

	  průměrný počet odpracovaných měsíců/1 náhradník
	4,4
	4,42
	1,6
	3,9

	Rok 2004
	
	
	
	

	  počet odpracovaných měsíců náhradníky do 30.6.
	109,4
	18,4
	18,9
	146,7

	  počet zahájených stáží do 30.6.2004
	13
	5
	3
	21

	  průměrný počet odpracovaných měsíců/1 náhradník
	8,4
	3,68
	6,3
	6,99


Zdroj: Autor

Tabulka 4: Počet odpracovaných měsíců náhradníky a počet stáží 

Tabulka 5 je strukturována podle důvodů nepřítomnosti zaměstnanců na pracovišti a popisuje počet neodpracovaných dnů (i v procentuálním vyjádření). Jak lze z tabulky vyčíst, převážná část neodpracovaných dnů připadá na dovolené, onemocnění a vzdělávání. 
	Rozbor pracovní doby 
	Jednotka
	Rok 2003
	I. pololetí 2004

	Přepočtený počet pracovníků
	osob
	252
	
	235
	 

	Fond pracovní doby
	pracovní dny
	261
	
	130
	 

	Celkem fond pracovní doby
	pracovní dny
	65772
	
	30550
	 

	Neodpracované dny celkem
	pracovní dny
	9679
	
	3 347
	 

	- z toho osobní překážky v práci
	pracovní dny
	14
	0,14%
	11
	0,33%

	- z toho studijní volno
	pracovní dny
	0
	0,00%
	0
	0,00%

	- z toho celodenní ošetření u lékaře
	pracovní dny
	23
	0,24%
	13
	0,39%

	- z toho řádná dovolená
	pracovní dny
	5423
	56,03%
	1476
	44,10%

	- z toho ošetřování člena rodiny
	pracovní dny
	472
	4,88%
	133
	3,97%

	- z toho nemoc, úraz
	pracovní dny
	3159
	32,64%
	984
	29,40%

	   z toho vzdělávání 
	pracovní dny
	588
	6,08%
	730
	21,81%

	   - z toho vzdělávání (z. č. 312/2002 Sb.)
	pracovní dny
	170
	1,76%
	395
	11,80%

	      - vzdělávání vedoucích úředníků
	pracovní dny
	20
	0,21%
	120
	3,59%

	      - zvláštní odborná způsobilost
	pracovní dny
	80
	0,83%
	50
	1,49%

	      - průběžné vzdělávání
	pracovní dny
	30
	0,31%
	205
	6,12%

	      - vstupní vzdělávání
	pracovní dny
	40
	0,41%
	20
	0,60%

	    - z toho interní vzdělávání
	pracovní dny
	206
	2,13%
	130
	3,88%

	       - školení interních auditorů
	pracovní dny
	26
	0,27%
	8
	0,24%

	       - systém jakosti a šetrnosti k přírodě
	pracovní dny
	23
	0,24%
	0
	0,00%

	       - ISO 14001:1996 
	pracovní dny
	8
	0,08%
	0
	0,00%

	       - školení řidičů  referentských vozidel
	pracovní dny
	72
	0,74%
	66
	1,97%

	       - školení BOZP
	pracovní dny
	57
	0,59%
	39
	1,17%

	       - školení ICT
	pracovní dny
	20
	0,21%
	17
	0,51%

	   - externí neakreditované vzdělávání
	pracovní dny
	80
	0,83%
	116
	3,47%

	   - konference, semináře, ….. (odhad)
	pracovní dny
	110
	1,14%
	60
	1,79%

	   - pořádaná krajem, ministerstvy (odhad)
	pracovní dny
	22
	0,23%
	29
	0,87%

	Odpracovaný fond pracovní doby
	pracovní dny
	56093
	
	27 203
	


Zdroj: Autor

Tabulka 5: Rozbor pracovní doby

Porovnáme-li časový fond stážistů (tedy náhradníky odpracované dny) s neodpracovanými dny zaměstnanců (struktura je uvedena výše), vychází toto procento „pokrytí“ neodpracovaných dnů zaměstnanců následovně:

	 Pokrytí neodpracovaných dnů časovým fondem náhradníků
	rok 2003
	I. pololetí 2004

	 % pokrytí neodpracované doby prací stážistů
	41%
	87%


Zdroj: Autor
Tabulka 6: Pokrytí neodpracovaných dnů časovým fondem náhradníků
V roce 2003 a v 1. pololetí roku 2004 tvořily neodpracované dny z důvodu externího (placeného) vzdělávání cca 10%. Vzhledem k pokrytí neodpracované doby prací náhradníků lze konstatovat, že uplatňování metody Job Rotation zlepšuje podmínky pro vzdělávání zaměstnanců.

To, že náhradníci jsou pro úřad skutečně přínosem - tedy, že díky náhradám je vytvářena „přidaná hodnota“ pro město – dokazuje následující výpočet. 

Náhradníci pracují z pohledu Městského úřadu coby zaměstnavatelské organizace bez nároku na mzdu (tedy bezplatně) po dobu 4 až 12 měsíců. Odhadneme-li hodnotu práce náhradníků částkou 9.000,- Kč hrubé mzdy + sociální a zdravotní zabezpečení, finanční přínos pro Městský úřad za rok a půl se dá ocenit částkou ve výši 4,2 mil. Kč.

	Efekt pro Městský úřad - vyčíslení bezplatné práce
	Kč

	rok 2003
	 

	odhad plat (9000*1,35) v Kč
	2 425 140

	rok 2004 do 30.6.
	

	odhad plat (9000*1,35) v Kč
	1 782 405

	celkem
	4 207 545


Zdroj: Autor

Tabulka 7: Efekt pro Městský úřad - vyčíslení bezplatné práce 

Příloha č. 1: Usnesení Rady města a důvodová zpráva o Job Rotation


           RADA   MĚSTA  VSETÍNA

Pro zasedání dne:                                                Předkládá:  


Věc: Uplatnění principu „Rotace práce“

Návrh na usnesení:

Rada města Vsetína 

a) schvaluje

uplatnění principu Rotace práce na Městském úřadě Vsetín dle předložené důvodové zprávy

b) pověřuje

odbor kancelář starosty spoluúčastí na realizaci projektu „Rotace práce“ a uplatnění metody Rotace práce na městském úřadě dle předložené důvodové zprávy
Navrhované usnesení

schváleno na zasedání

dne:


Zpracoval:                                                 Člen zastupitelstva města:

Vedoucí odboru MěÚ:                               Člen komise  - výboru:

Tajemník MěÚ:                                         Člen rady města:

Zapisovatel:                                              Starosta města

                                                                 Místostarosta:
Důvodová zpráva

V rámci projektu EQUAL "Flexibilní pracoviště" mají zaměstnavatelské organizace, zaměstnanci a uchazeči o zaměstnání v celé ČR možnost účastnit se projektů "Rotace práce". V zemích EU již rotaci práce (Job Rotation) od poloviny 90. let (díky podpoře Evropského sociálního fondu) využily tisíce organizací a statisíce lidí.

Projekt nabízí možnost využít rotace a sdílení práce s finanční podporou v rámci Aktivní politiky zaměstnanosti.

Realizace projektu předpokládá součinnost města, úřadu práce a vzdělávací agentury. 

Město nenese žádné finanční náklady při spoluúčasti na projektu  „Rotace práce“.

· Rotace práce je pružná metoda alternace práce a celoživotního vzdělávání, jejíž účelem je rozvoj zaměstnanosti, produktivity a konkurenceschopnosti. Tato metoda je nástrojem, který v sobě spojuje přístup aktivní politiky zaměstnanosti a výzvy celoživotního vzdělávání. 

· Princip rotace práce umožňuje řešit dočasnou nepřítomnost zaměstnance (skupiny zaměstnanců) na pracovišti z důvodu účasti na dalším profesním  vzdělávání nebo z důvodu jiné nepřítomnosti. Po tuto dobu, která může činit od 1 týdne až po několik měsíců, je nepřítomný zaměstnanec (skupina zaměstnanců) nahrazena uchazeči o zaměstnání registrovanými u úřadu práce, vyškolenými k výkonu příslušné práce ve spolupráci s úřadem práce.




Zaměstnanci





Nezaměstnaní 
· Uplatnění „Rotace práce“ je příležitostí pro:

· snižování nezaměstnanosti v regionu 

· zvýšení zaměstnatelnosti  náhradníků na trhu práce

· lepší zastupitelnost pracovníků odboru

· efektivnější využití odborností úředníků

· větší schopnost odboru zajišťovat kvalitní a dostupnou službu i v době nepřítomnosti jednoho či více pracovníků.

· Realizace:

· zabezpečením uplatňování projektu „Rotace práce“ bude pověřen odbor kancelář starosty

· náhradníci budou přijímáni na základě dohody s úřadem práce a budou rozmístění s ohledem na získanou kvalifikaci v průběhu rekvalifikačního kurzu na různé odbory v rámci městského úřadu po dobu 4 až 6 měsíců, kde budou bezplatně vykonávat pracovní činnost, přičemž zůstávají nadále registrováni v evidenci uchazečů o zaměstnání u úřadu práce
Odbor  kancelář starosty doporučuje  Radě města Vsetín schválit uplatnění principu „Rotace práce“ jako nového nástroje personální politiky Městského úřadu Vsetín .
Datum:

Zpracoval:
Příloha č. 2a: Dohoda o zabezpečení rekvalifikace – stáže 

D O H O D A

o zabezpečení rekvalifikace – stáže

č.

uzavřená podle § 2 vyhlášky MPSV ČR č. 21/1991 Sb., o bližších podmínkách zabezpečování rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zaměstnanců, v platném znění 

mezi 

úřadem práce:                  Úřad práce ve Vsetíně

sídlo:                                

zastupující osoba:            

IČ:                                    

bankovní spojení:             

(dále jen úřad práce) na straně jedné 

a

právnickou nebo fyzickou osobou zabezpečující rekvalifikaci-stáž: 

Město Vsetín 

sídlo:                                 

IČ:                                     

bankovní spojení:              

zastupující osoba:              

(dále jen právnická nebo fyzická osoba) na straně druhé. 

Účelem této dohody je úprava vzájemného vztahu mezi úřadem práce a právnickou nebo fyzickou osobou zabezpečující rekvalifikaci-stáž uchazečům o zaměstnání vedeným v evidenci úřadu práce (dále jen účastníci). 

Část I.

Předmět dohody:
Rekvalifikace-stáž na pracovní činnost: administrativní pracovník – odbor ……. 

Název rekvalifikace-stáže: ……………………….. 

Termín konání: od ……….   do ………. 

Místo konání: …………………….

Celkový rozsah rekvalifikace-stáže včetně závěrečného hodnocení: …… hodin 

Forma přípravy: denní 

Způsob ověření získaných znalostí: závěrečný pohovor 

Výstupní doklady: osvědčení o absolvování rekvalifikace-stáže s potvrzením doby rekvalifikace-stáže, včetně popisu činností účastníka v období rekvalifikace-stáže s podpisy statutárního zástupce právnické nebo fyzické osoby a pracovníka, zodpovědného za průběh rekvalifikace-stáže, pracovní hodnocení účastníka za období rekvalifikace-stáže. 

 Kvalifikační předpoklady účastníků pro zařazení do rekvalifikace-stáže a další požadavky: ………………

Účastníci zařazení úřadem práce do rekvalifikace-stáže: 

Počet: 

Seznam účastníků je uveden v příloze č. 1 dohody. 

Kalkulace nákladů na potřebné ochranné pracovní prostředky je stanoveno 0 Kč. 

Část II.

Právnická nebo fyzická osoba se zavazuje:
Zabezpečit rekvalifikaci-stáž účastníkům v plném rozsahu přípravy podle části I dohody a podle programů odborné stáže účastníků, uvedených v příloze č. 2 dohody, ve kterých jsou stanoveny hlavní činnosti a místa výkonu rekvalifikace-stáže a každému účastníkovi je právnickou nebo fyzickou osobou určen jeho zaměstnanec jako instruktor, odpovídající za průběh rekvalifikace-stáže. 

Prokazatelně proškolit účastníky o předpisech o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně, mající vztah k rekvalifikaci-stáži, seznámit je s organizačním řádem a dalšími vnitropodnikovými dokumenty, nezbytnými pro výkon rekvalifikace-stáže. Vytvořit účastníkům v průběhu stáže stejné podmínky pro výkon práce jako svým zaměstnancům, včetně délky a organizace pracovní doby. Poskytnout účastníkům pracovní volno v rozsahu nároku zaměstnanců na dovolenou podle zákoníku práce. Zajistit bezpečnost a ochranu zdraví účastníků během celé rekvalifikace-stáže. Zodpovídat za škody vzniklé účastníkům při rekvalifikaci-stáži bez jejich zavinění. 

V průběhu rekvalifikace-stáže zajistit prokazatelnou evidenci docházky účastníků a ihned informovat úřad práce o jejich nepřítomnosti. Neprodleně (nejpozději do 3 pracovních dnů) dále písemně informovat úřad práce o dalších překážkách a závažných skutečnostech, které by bránily plnění této dohody a mohly mít vliv na úspěšné ukončení rekvalifikace-stáže. 

Po ukončení rekvalifikace-stáže účastníků zaslat úřadu práce do 7 kalendářních dnů kopie „Osvědčení o absolvování stáže“ a „Pracovního hodnocení“. Výstupní doklady vydat i v případě, že stáž bude ukončena předčasně. 

Umožnit zaměstnancům úřadu práce kontrolu dodržování sjednaných podmínek pro rekvalifikaci-stáž včetně účasti při závěrečném hodnocení stáže (pohovoru) s účastníky. 

Část III.

Úřad práce se zavazuje:
Provést odpovědný výběr účastníků rekvalifikace-stáže v souladu se vstupními kvalifikačními předpoklady podle bodu I/8 dohody. 

Poskytovat účastníkům hmotné zabezpečení po dobu rekvalifikace-stáže v souladu se zákonem č. 1/1991 Sb., o zaměstnanosti, v platném znění. 

Část IV.

Všeobecná ustanovení

Účastníci v době rekvalifikace-stáže podléhají obecně platným předpisům a řádům organizace právnické nebo fyzické osoby. Při porušování předpisů a řádů zaměstnavatele a neplnění výcvikových povinností účastníkem podle programu odborné stáže může právnická nebo fyzická osoba navrhnout úřadu práce vyloučení účastníka z rekvalifikace-stáže. 

Veškeré změny této dohody budou učiněny jen se souhlasem obou smluvních stran písemným dodatkem k této dohodě. 

Při nedodržení sjednaných podmínek může kterákoliv ze smluvních stran od dohody písemnou formou odstoupit. 

V případě zániku některé ze smluvních stran přecházejí její práva a povinnosti výplývající z této dohody na jejího právního nástupce. 

Součástí dohody jsou přílohy: 

č. 1  Seznam uchazečů o zaměstnání, zařazených do rekvalifikace-stáže 

č. 2  Program(y) odborné stáže účastníků 

Dohoda nabývá platnosti podpisem obou smluvních stran. Je sepsána ve dvou vyhotoveních, z nichž jedno obdrží právnická nebo fyzická osoba a jedno úřad práce. 

Používat údaje o uchazečích o zaměstnání v rekvalifikaci poskytnuté úřadem práce v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů. 

Část IV.

Další ujednání:
Pracovník zodpovědný za průběh stáže: 

Úřad práce ve Vsetíně dne 

       statutární zástupce                                                      ředitel úřadu práce

fyzické nebo právnické osoby

Vyřizuje:

Telefon: 

Příloha č. 2b: Dohoda o zabezpečení odborné praxe účastníka rekvalifikačního kurzu v programu „Praxe u zaměstnavatele“

DOHODA

O zabezpečení odborné praxe účastníka rekvalifikačního kurzu v programu

„PRAXE U ZAMĚSNAVATELE“

Čl. I

Smluvní strany

SOU obchodu a služeb

IČO: 

zastoupení: 

(dále jen SOU obchodu a služeb)

a

organizace: Město Vsetín 

se sídlem 

IČO: 

zastoupení: 

(dále jen organizace)

Čl. II

Předmět smlouvy

Předmětem smlouvy je zajištění bezplatné odborné praxe účastníka rekvalifikačního kurzu

Jméno a příjmení:   JAN NOVÁK

RČ: 

Bytem:

V době od…………..do…………………s úpravou………………………………………....

…………………………………………………………………………………………………..

(odchylky, přerušení a jiné zvláštnosti)

(dále jen účastník)

Čl. III

Závazky organizace

Organizace při nástupu odborné praxe seznámí účastníka s předpisy k zajištění bezpečnosti práce, vnitřními předpisy a dalšími právními normami platnými na pracovišti. 

V souladu s § 133 odst. 5 zákoníku práce bude organizace pečovat o bezpečnost a ochranu zdraví při práci účastníka.

Organizace poskytne účastníkovi osobní ochranné pracovní prostředky dle charakteru pracovní činnosti.

Organizace se zavazuje zaškolovat účastníka na odborné praxi dle osnovy odborné praxe. Osnovu odborné praxe vypracuje organizace dle přiloženého vzoru „Plán odborné praxe“ absolventa.

Informace o průběhu odborné praxe (zejména nepřítomnost účastníka) bude organizace poskytovat SOU obchodu a služeb formou a způsobem vzájemně dohodnutými při podpisu této dohody. V případě nepřítomnosti účastníka bude o této skutečnosti informovat SOU do dvou dnů. Organizace umožní zástupci SOU obchodu a služeb na požádání kdykoli kontrolu odborné praxe.

Organizace uvolní účastníka během praxe na teoretickou výuku dle plánu SOU obchodu a služeb, tj. 1x za měsíc – dle rozvrhu teoretické přípravy a poskytne mu 7 dnů studijního volna během odborné praxe.

Organizace na konci každého kalendářního měsíce zašle poštou na adresu SOU obchodu a služeb přehled docházky účastníka – viz. Vzor „Výkaz praxe“

Organizace vyhotoví písemně závěrečné pracovní hodnocení účastníka a zašle na adresu SOU obchodu a služeb nejpozději měsíc před ukončením kurzu.
Čl IV.

Závazky SOU obchodu a služeb

Zaeviduje na základě podkladů organizace (instituce) náplň odborného výcviku, nejpozději do 2 měsíců po nástupu na praxi.

Oznámí organizaci (instituci) dny teoretických soustředění pro uvolnění frekventanta z praxe, nejpozději do 14 dnů pře stanoveným termínem.

SOU obchodu a služeb zajistí úrazové pojištění účastníka po celou dobu odborné praxe.

Na základě požadavku organizace se zavazuje dále zajistit:

.......................................................................................................................................

(pokud požadavky nejsou, laskavě proškrtněte)

Čl. V.

Závěrečná ustanovení

Zajištění odborné praxe je bezplatné.

Obě strany se zavazují poskytovat si vzájemně informace.

Osnova odborné praxe bude zpracována dle čl. IV. ods 1. Náplň odborové praxe může být v průběhu odborového výcviku změněna se změnou podmínek pracoviště a na základě dohody s organizací (institucí) praxe.

Tuto dohodu může organizace kdykoliv písemně vypovědět bez udání důvodu ve lhůtě čtrnácti dnů od doručení výpovědi SOU obchodu a služeb. Dohoda může být SOU obchodu a služeb předčasně ukončena, viz. Čl. V. bod 6, tato skutečnost bude průkaznou formou oznámena SOU organizaci (instituci).

Vztahy touto dohodou neupravené se řídí zákoníkem práce.

Důvodem ukončení praxe může být nástup účastníka do zaměstnání, vážné zdravotní či osobní důvody, nebo změna místa odborného výcviku.

Tato dohoda je vyhotovena ve dvou výtiscích, z nichž každá ze stran obdrží po jednom.

Ve Vsetíně dne …………………2004

     …………………………….



………………………….


organizace
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Příloha č. 2c: Dohoda o zabezpečení odborné praxe

DOHODA O ZABEZPEČENÍ ODBORNÉ PRAXE

kterou uzavírají dle ustanovení § 269 odst. 2 obchodní zákoníku:

Marlin B & V, s.r.o., IČO 

Sídlo 

Zastoupené 




a

Městský úřad Vsetín, IČO 

sídlo 

zastoupené 

I.

Společnost Marlin B & V, s.r.o. (dále jen Marlin) provádí rekvalifikační kurzy. 

Marlin touto smlouvou uzavírá s organizací Městský úřad Vsetín (dále jen organizace) dohodu o zabezpečení odborné praxe, v níž jsou stanoveny podmínky pro její úspěšné vykonání.

II.

Odborná praxe bude probíhat v termínu od …………. do …………..  v prostorách provozovny, která se nachází na adrese: Městský úřad Vsetín, odbor……………,  ……………., Vsetín 755 01, tel.: ………... Praxe bude vykonávána po celou tuto dobu v pracovní dny v době dle pracovní doby organizace, a to v rozsahu 8,5 hodiny. Změna začátku a konce pracovní doby při zachování rozsahu je možná po vzájemné dohodě mezi účastníkem praxe a zaměstnavatelem.

Praxi v tomto termínu bude vykonávat ……………………… nar. …………….. bytem ……………………………………..

III.

Smluvní strany se dohodly, že Marlin zabezpečí:

teoretickou přípravu praktikanta na práce, které bude v průběhu praxe vykonávat

pravidelnou docházku praktikanta na pracoviště

provede školení praktikanta v BOZP a PO v základním rozsahu

poučení praktikanta o povinnosti zachovávat mlčenlivost ve věcech vyplývajících z předmětu činnosti firmy

IV.

Povinnosti organizace:

zabezpečí a umožní vykonání odborné praxe účastníka rekvalifikačního kurzu v oboru administrativní činnost, přílohou dohody je obsahová náplň praxe

zajistí účastníku praxe podmínky pro bezpečnou a zdraví neohrožující práci v souladu s platnými právními předpisy k zajištění bezpečnosti a hygieny práce viz. ZP §133

seznámení účastníka praxe s předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a s předpisy o požární ochraně, které se vztahují k vykonávané práci nebo činnosti

pověří jednoho svého pracovníka dohledem a dozorem při výkonu praxe účastníka

vybaví účastníka praxe v případě potřeby potřebnými osobními ochrannými pomůckami, pokud to vyžaduje ochrana života nebo zdraví – viz. ZP § 133 odst.2 a vyhl. MPSV č. 204/1994 Sb.

umožní účastníka praxe vstup do všech provozů, v nichž bude praxe vykonávána umožní účastníku praxe v případě potřeby výkon práce na svých zařízeních na úseku výpočetní a organizační techniky

umožní účastníku praxe po dohodě se zástupcem firmy volno po dobu 9 dnů v předem dohodnutém termínu

organizace se zavazuje sledovat v průběhu praxe docházku účastníka, v případě neomluvené absence bude ihned kontaktovat firmu Marlin B&V, s.r.o. 

po ukončení praxe vypracuje a zašle spolu s prezenční listinou hodnocení průběhu praxe a praktikanta na adresu vzdělávacího zařízení

V.

Zabezpečení odborné praxe je prováděno ze strany organizace bezplatně v rámci realizace zásady spojení teorie s praxí.

Marlin B&V, s.r.o. i organizace se zavazují, že každý pověří jednu osobu přípravou a vedením odborné praxe.

Za Marlin B&V, s.r.o. je kontaktní osobou pro veškeré činnosti s odbornou praxí spojené ……………….  , tel. ……….. Za organizaci je to ……………..

VI.

Uzavření pracovního poměru praktikantem je důvodem k předčasnému ukončení dohody o zabezpečení praxe.

VIII.

Smluvní strany prohlašují, že tato smlouva je vyjádřením jejich svobodné vůle uzavřít ji tak, jak je shora uvedeno, na důkaz čehož připojují své podpisy.

Smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichž každá strana obdrží po jednom výtisku.

Ve Vsetíně dne ………………

……………………………..




...…………………………

ředitel vzdělávacího zařízení


          tajemník Městského úřadu

Příloha č. 2d: Dohoda o rekvalifikaci – stáži
D O H O D A

o rekvalifikaci – stáži

č.

uzavřená podle § 10 odstavce 2 zákona FS č. 1/1991 Sb., o zaměstnanosti, v platném znění a § 3 až 5 vyhlášky MPSV ČR č. 21/1991 Sb., o bližších podmínkách zabezpečování rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zaměstnanců, v platném znění 

mezi 

úřadem práce:                  Úřad práce ve Vsetíně 

sídlo:                                

zastupující osoba:            

IČ:                                    

bankovní spojení:             

(dále jen úřad práce) na straně jedné 

a

uchazečem o zaměstnání:    JAN NOVÁK

rodné číslo: 

trvalé bydliště: 

(dále jen uchazeč) na straně druhé. 

Účelem této dohody je úprava vzájemného vztahu mezi úřadem práce a uchazečem o zaměstnání vyslaným na rekvalifikaci-stáž. 

Část I.

Úřad práce zařazuje uchazeče do rekvalifikace-stáže na pracovní činnost: administrativní pracovník – odbor …  

Uchazeč nastoupí dne … do rekvalifikace-stáže: Administrativní pracovník, kterou zabezpečuje Město Vsetín, Svárov č.p. 1080, 755 01 Vsetín 1 

(dále jen právnická nebo fyzická osoba). 

Celkový rozsah rekvalifikace-stáže, včetně závěrečného hodnocení: … hodin. 

Termín ukončení: … 

Forma přípravy: denní 

Místo konání: Město Vsetín, Svárov č.p. 1080, 755 01 Vsetín 1 

Případně další místa určená právnickou nebo fyzickou osobou. 

Způsob ověření získaných znalostí a dovedností: 

Závěrečný pohovor 

Po úspěšném absolvování rekvalifikace-stáže obdrží uchazeč: 

osvědčení o absolvování rekvalifikace-stáže s potvrzením doby rekvalifikace-stáže, včetně popisu činností v období rekvalifikace-stáže s podpisy statutárního zástupce právnické nebo fyzické osoby a pracovníka, zodpovědného za průběh rekvalifikace-stáže, 

pracovní hodnocení za období rekvalifikace-stáže. 

Hmotné zabezpečení uchazeče po dobu rekvalifikace-stáže se řídí zákonem FS č. 1/1991 Sb., o zaměstnanosti, v platném znění. 

Uchazeč se v souvislosti se svou rekvalifikací-stáží zavazuje: 

řádně docházet na rekvalifikaci-stáž, plnit výcvikové povinnosti v souladu s programem odborné stáže, 

dodržovat při praktické přípravě a všech akcích prováděných v rámci rekvalifikace-stáže předpisy a řády právnické nebo fyzické osoby, včetně délky a organizace pracovní doby, 

oznámit úřadu práce a právnické a nebo fyzické osobě prokazatelně a neprodleně závažné skutečnosti bránící v rekvalifikaci-stáži, zejména překážky v docházce na rekvalifikaci-stáž, 

dostavit se do 3 pracovních dnů po ukončení rekvalifikace-stáže na úřad práce a předložit k ověření získané osvědčení. 

Uchazeč má právo v průběhu rekvalifikace-stáže podle pokynů právnické nebo fyzické osoby čerpat pracovní volno v rozsahu nároku zaměstnanců na dovolenou podle zákoníku práce. 

Po úspěšném ukončení rekvalifikace-stáže se uchazeč zavazuje nastoupit na takové pracovní místo, kde využije nově získanou praxi, nebo zahájit samostatnou výdělečnou činnost ve smyslu platných předpisů. 

Pokud uchazeč bez vážných důvodů (§ 5 vyhl. MPSV ČR č. 21/1991 Sb., v platném znění) neplní po delší dobu podstatné povinnosti při rekvalifikaci-stáži, zejména pokud zanechá rekvalifikace-stáže nebo vykáže v průběhu rekvalifikace-stáže neomluvenou absenci, bude mu odejmuto hmotné zabezpečení (§ 14 odst. 1 písm. d) zákona FS č. 1/1991 Sb., o zaměstnanosti, v platném znění). 

Úřad práce může předčasně ukončit rekvalifikaci-stáž, pokud vzniknou překážky na straně uchazeče, které brání úspěšnému ukončení rekvalifikace-stáže nebo na návrh právnické nebo fyzické osoby. Tím není dotčeno právo úřadu práce odejmout hmotné zabezpečení podle bodu I/7 této dohody. 

Úřad práce dále uchazeči poskytne náhradu: 

- pojištění pro případ úrazu sjednaného uchazečem na dobu rekvalifikace-stáže a to až do výše ……. Kč. 

Tato dohoda nabývá platnosti podpisem obou smluvních stran. Je sepsána ve třech vyhotoveních, z nichž jedno vyhotovení obdrží uchazeč o zaměstnání a dvě úřad práce. 

Část II.

Další ujednání
Úřad práce poskytne uchazeči náhradu jízdních výdajů za cestu z místa bydliště do místa konání rekvalifikace a zpět včetně jízdních výdajů v rámci povinností v souladu s programem odborné stáže proti předloženým dokladům v plné výši. 

Úřad práce ve Vsetíně dne 

uchazeč o zaměstnání                                             ředitel úřadu práce 

Příloha č. 3:
Čestné prohlášení o zachování mlčenlivosti 

Čestné prohlášení

Já, níže podepsaný Jan Novák, narozen 24.3.1980, bytem Vsetín, Rožnovská 556, prohlašuji, že zachovám mlčenlivost o informacích získaných během rekvalifikace -stáže u Města Vsetín, se sídlem Vsetín, Svárov 1080, a že budu dodržovat platné právní předpisy, zejména pak z. č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů. Dále prohlašuji, že jsem si vědom právních následků spojených s porušením mlčenlivosti a platných právních předpisů.

Ve Vsetíně dne 19.3.2004










………………………….











Jméno

Příloha č. 4: Potvrzení o seznámení s vnitřním předpisem o pružné pracovní době

Převzetí docházkového čipu

Potvrzuji tímto, že jsem převzal docházkový čip a jsem si vědom, že při jeho ztrátě jsem povinen uhradit docházkový čip náhradní.

Potvrzuji, že jsem se seznámil s Vnitřním organizačním předpisem MěÚ Vsetín o Pružné pracovní době ve smyslu vyhlášky číslo 196/1989 Sb.

Jméno a příjmení:
JAN NOVÁK

Odbor:

KANCELÁŘ STAROSTY

Osobní číslo:

258

Vsetín 2004-19-03

_______________________

               podpis

Příloha č. 5: 
Osvědčení o absolvování rekvalifikace – stáže
OSVĚDČENÍ

JAN NOVÁK

r.č.
800324/6897

absolvoval rekvalifikaci – stáž:

u Města Vsetín

ve dnech: 19. 3. 2004 do 17. 9. 2004

popis činností:

· administrativní a kancelářské práce

· komunikace s občany

· vedení evidence stížností

· běžná korespondence, vedení pošty útvaru

………………………..

       ………………………………………………….

       datum




razítko a podpis statutárního zástupce a 

                                                               podpis zodpovědného pracovníka za stáž 

Příloha č. 6: Pracovní hodnocení účastníka za období rekvalifikace – stáže
Pracovní hodnocení

účastníka za období rekvalifikace – stáže
Jméno účastníka:

 JAN NOVÁK

Zaměstnavatel:

MĚSTO VSETÍN

Pracovní zařazení:

ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK 

ODBOR KANCELÁŘE STAROSTY

ODDĚLENÍ PROJEKTOVÝCH MANAŽERŮ  A PRACOVNÍKŮ PRO NESTÁTNÍ NEZISKOVÉ ORGANIZACE ODBOR 

Termín:


19. 3. 2004 do 17. 9. 2004

Pracovní hodnocení:

Jan Novák se aktivně a ochotně podílel na všech činnostech, které v rámci stáže vykonával. V práci je samostatný, přijímá a  respektuje pokyny  pracovníka, který byl vedením jeho stáže pověřen. Výsledek vykonané práce má vždy precizní podobu, rychle se učí novým věcem.

Je nekonfliktní a má velmi příjemné a zdvořilé vystupování.

Jeho jednání se vyznačuje vysokou míru asertivity a empatie.

Jeho zařazení do odboru kanceláře starosty znamenalo pro kmenové zaměstnance velikou pomoc a značné ulehčení práce.

Mimořádně dobré schopnosti projevuje jmenovaný v oblasti sociální práce a sociální komunikace. 

………………………….


      …………………………………………..

         datum





   razítko a podpis pracovníka 

                                                                          zodpovědného za průběh praxe

Příloha č. 7: Prezentace v Powerpointu k Job Rotation 
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Příloha č. 8: Obecný leták o metodě Job Rotation 

Pilotní projekty rotace práce
V rámci projektu EQUAL "Flexibilní pracoviště" mají zaměstnavatelské organizace, zaměstnanci a uchazeči o zaměstnání v celé ČR možnost účastnit se od poloviny roku 2003 do konce roku 2004 pilotních projektů "rotace práce". V zemích EU již rotaci práce (Job Rotation) od poloviny 90. let (díky podpoře Evropského sociálního fondu) využily tisíce organizací a statisíce lidí.
Co mohou pilotní projekty rotace práce přinést účastníkům?
· Rotace práce je pružná metoda alternace práce a celoživotního vzdělávání. 

· Princip rotace práce umožňuje řešit dočasnou nepřítomnost zaměstnance (skupiny zaměstnanců) na pracovišti z důvodu účasti na dalším profesním  vzdělávání. Po tuto dobu, která může činit od 1 týdne až po několik měsíců, je nepřítomný zaměstnanec (skupina zaměstnanců) nahrazena registrovanými nezaměstnaným(i), vyškoleným(i) k výkonu příslušné práce ve spolupráci s úřadem práce.



Zaměstnanci

(úředníci)


Nezaměstnaní 

· Metoda rotace práce je uplatnitelná jako miniprojekt již od 1 zaměstnance až po projekty kombinující interní a externí rotaci, s opakovanou náhradou v organizaci nebo mezi organizacemi v regionu. Může se jednat i o jiné formy sdílení práce, kdy náhradník např. pracuje místo dlouhodobě nemocného zaměstnance, nebo sdílí místo se zaměstnancem pracujícím na částečný úvazek.

· Zaměstnavatelská organizace může projektu "Flexibilní pracoviště" využít při zavádění nových technologií, restrukturalizaci, rozšiřování výroby, získávání nových pracovníků, a podobně.

· Účelem rotace práce je rozvoj zaměstnanosti, produktivity, konkurenceschopnosti. 

· Projekt „Flexibilní pracoviště“ vám nabízí možnost využít rotace a sdílení práce s finanční podporou, jak je uvedeno v příloze.
Přílohy: 

· Přehled možných finančních nákladů pilotních projektů "Rotace práce" a možných zdrojů jejich zabezpečení

· Příklady využití Job Rotation v zahraničí

Neváhejte nás kontaktovat pro další informace na www.job-rotation.cz.

Příloha č. 9: Strategická mapa města včetně podmínek pro kvalitní řízení lidských zdrojů 
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Příloha č. 10: Měřítka ke strategii města dle Balanced Scorecard 

	Soubor měřítek strategických témat

	Strategické téma
	Měřítko (indikátor)

	Vize
	0.1 Index spokojenosti občanů

	
	0.2 Ekologická stopa

	
	0.3 Počet obyvatel města

	Občan, klient
	

	Motivující pracovní příležitost
	1.1 Míra nezaměstnanosti 

	
	1.2 Dopravní dostupnost v souvisl. se zaměstnaností

	Dostupné služby, péče, vzdělávání a možnosti spolkového, kulturního a duchovního života.
	2.1 Dostupnost vybraných služeb a péče

	Možnosti pro zdravý životní styl a sportování
	3.1 Indikátor zdraví obyvatelstva

	
	3.2 Možnosti pro zdravý životní styl

	Odpovídající bydlení a upravené město
	4.1 Index kvality života na sídlišti

	Prevence a bezpečnost


	5.1 Pocit bezpečí (%)

	5.1.1.1.1 
	5.2 Počet akcí k prevenci (kriminalita, doprava)

	5.1.1.1.2 
	5.3 Počet úmrtí a úrazů chodců při dopr. nehodách

	5.1.1.1.3 
	5.4 Index stability infrastruktury

	Hospodárnost a financování aktivit
	

	Zodpovědné financování a financování z různých zdrojů


	6.1 Míra zadluženosti vs. mez (± %)

	
	6.2 Podíl provozních výdajů vůči zdrojům (%)

	
	6.3 Objem získaných dotací vs. Rozpočet (Kč, %)

	
	6.4 Peníze někoho jiného investované ve městě (Kč)

	Účelné hospodaření s prostředky a majetkem města
	7.1 Využívání majetku

	
	7.2 Cena vybraného majetku města (Kč)

	
	7.3 Vyhodnocení účelnosti a efektivnosti při hospodaření s finančními prostředky

	Interní procesy
	

	Promyšlená příprava a realizace investičních akcí
	8.1 Plocha zón a jejich využití (m2)

	
	8.2 Počet připravovaných a realizovaných projektů 

	Kvalitní činnost radnice, Městské policie, Technických služeb, vlastních školských, kulturních, sport. a ostatních zařízení.
	9.1 a) Hodnocení výkonnosti - benchmarking

	
	9.1 b) Hodnocení dle metody CAF

	
	9.2. Audit pracovišť včetně stížností

	Partnerství k realizaci záměrů, podnikání a vzdělanosti; podpora spolků a NNO 
	10.1 Plnění Akčního plánu zdraví a kvality života

	Učení a růst
	

	Posilování prostředí spolupráce, důvěry a zodpovědnosti
	11.1 Index spokojenosti zaměstnanců

	Zdokonalování procesu komunitního plánování a projektového řízení
	12.1 Počet projektů

	
	12.2 Naplnění podmínek komunikace s veřejností

	Rozvíjení dovedností a znalostí, zavádění nových metod a efektivních technologií
	13.1 Počet nově zavedených metod a technologií

	
	13.2 Index způsobilosti

	
	13.3 Počet přijatých zlepšovacích návrhů


Příloha č. 11: Popis měřítek strategických témat - způsobilost pracovníků


	Perspektiva:
	Učení a růst

	Strategické téma:
	Rozvoj dovedností a znalostí, zavádění nových metod a efektivních technologií

	Měřítko:
	13.2 Index způsobilosti

	Správce měřítka za městský BSC:
	Odbor kancelář starosty – vedoucí odboru

	Současná hodnota pro rok 2003:
	Nebylo sledováno

	Navržená hodnota pro rok 2004:
	Není sledováno

	Cílová hodnota:
	80% pracovníků alespoň odpovídá (požadavkům dle příslušného zákona)

	Popis měřítka :

Měřítko vypovídá o splnění kvalifikačních požadavků, odborné způsobilosti pracovníka a dalších požadavků, které odpovídají stanoveným požadavkům na danou pozici.

Na základě analýzy pracovních míst za účelem zajištění potřeb organizace jsou zpracovány přehledy o organizační struktuře MěÚ. Je stanovena specifikace pracovních míst na jednotlivých odborech, popisy pracovních činností formou pracovní náplně a kvalifikační požadavky. Dále je stanovena zvláštní odborná způsobilost úředníků, kteří zajišťují správní činnosti stanovené prováděcím právním předpisem a systém hodnocení pracovníků. V roce 2004 předpokládáme  vypracování organizační struktury až na úroveň popisu pracovního místa a stanovení kvalifikačních požadavků (vzdělání případně studijní obor – jeli udělena trvalá výjimka, pak odpovídá kvalifikačním požadavkům, řidičské oprávnění, jazykové znalosti, znalosti práce na PC, odborné způsobilosti) na konkrétní pracovní pozici.

Měřítko ovlivňuje:

· výběr nově přijímaných pracovníků (zaměstnavatel, vedoucí odboru, personalista)

· splnění kvalifikačních předpokladů stávajících pracovníků (zaměstnavatel, vedoucí odboru

· ochota pracovníka k sebevzdělávání

Výpočet měřítka:

bude prováděn na základě hodnocení splnění kvalifikačních předpokladů a výsledků systému hodnocení:  1    vysoce převyšuje

2 převyšuje

3 odpovídá

4 mírně neodpovídá

5 neodpovídá

Pro účely indexu způsobilosti se bude používat hodnocení personalistou a nadřízeným pracovníkem. Index způsobilosti: stanoví se průměrná hodnota za všechny hodnocené způsobilosti. Pokud  tato hodnota dosahuje úrovně  3, znamená to, že pracovník odpovídá požadavkům na zastávané pracovní místo. Pokud je průměrná hodnota větší než 3, pracovník neodpovídá požadavkům na zastávané pracovní místo

Zdroj čerpání dat:

jsou evidenční údaje o splnění kvalifikačních předpokladů a dalších požadavků.

Cílová hodnota:

Cílem organizace je mít nejméně 80% pracovníků, kteří odpovídají požadavkům na zastávané pracovní místo

Perioda vyhodnocování: 

1 x ročně


Vypracoval:







Datum: 06.10.2004

Příloha č. 12: Vyplněný vzor plánu vzdělávání pro jednoho pracovníka 

Městský úřad Vsetín 

Plán vzdělávání úředníka 

(podle § 17 zákona č. 312/2002 Sb.)
Jméno a příjmení, titul:




Název pracovního (funkčního) místa:
referent oddělení kontrolního a právního

Odbor (oddělení):



výstavby, územního plánování a dopravy

Charakter práce (správní činnosti):
viz náplň práce

Dosažené předcházející vzdělání:

1. Střední vzdělání:    a) všeobecné
-

   b) odborné (obor) -

2. Vyšší odborné (obor studia):  

-

3. Vysokoškolské vzdělání:

Vysoká škola báňská – Technická







univerzita Ostrava

4. Postgraduální – vědecké:  

-

5. Zvláštní odborná způsobilost:

při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastňování   

6. Další profesní kurzy:


viz kniha „Školení, kurzy, semináře“

7. Uznané vzdělání podle vyhl. MV č. 511/2002 Sb.: 
ano

8. Uznané vzdělání podle § 34 zák. č. 312/2002 Sb.:
-

1. Vstupní vzdělávání 

(§ 19 zák. č. 312/2002 Sb.)

uznána rovnocennost vzdělání podle vyhlášky č. 511/ 2002 Sb.

Dohodnutý plán vzdělávání 

2. Průběžné vzdělávání :

- ostatní vzdělávání BOZP, PO (každoročně); školení řidičů referentů 1x ročně, 

- dle (§ 20 zák. č. 312/2002 Sb.)

	rok
	plán
	skutečnost

	2004
	14 dnů
	14 dnů

	2005
	2 dny
	

	2006
	2 dny
	


3. Zvláštní odborná způsobilost:

(§ 21 zák. č. 312/2002 Sb.)

splněna 4.10.2004 - při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastňování   

počet dnů vzdělávání: 
14

4. Vzdělávání vedoucích úředníků (vedoucích úřadů):

(§ 27 zák. č. 312/2002 Sb.)

není povinnost absolvovat

Plán vzdělávání sestavil:


Plán vzdělávání schválil:




Dne:
1. 11. 2004

Plán vzdělávání převzal:                                                
Dne:

Změny plánu vzdělávání:
Příloha č. 13: Příklad evidence vzdělávání odboru 

Plán školení - Odbor výstavby, územního plánování a dopravy (OV)

	OV
	vstupní vzdělání
	 
	povinnost
	průběžné vzdělávání akreditované
	zvláštní odborná způsobilost
	 
	vzdělávání vedoucích úředníků
	 
	celkem
	průběžné vzdělávání neakreditované

	zaměstnanec
	povinn.
	 
	termín
	počet
	dle zák.
	počet dnů
	počet
	povinn.
	 
	termín
	počet
	povinn.
	 
	termín
	počet 
	proškol.
	počet dnů

	 
	absolv.
	plán
	splnění
	dnů
	č. 312/02
	2004
	2005
	2006
	dnů
	absolv.
	plán
	splnění
	dnů
	absolv.
	plán
	splnění
	dnů
	dnů
	2004
	2005
	2006

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	7
	 
	 
	 
	ano
	 
	3/92,2/99
	 
	ano
	 
	III-04
	6
	13
	4
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	4
	 
	 
	 
	ano
	 
	3/92,4/01
	 
	ano
	 
	III-04
	6
	10
	2
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	3
	 
	 
	 
	ano
	 
	5/96,10/03
	 
	ano
	 
	III-04
	6
	9
	3
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	5
	 
	 
	 
	ano
	 
	9/94,6/02
	 
	ano
	 
	III-04
	6
	11
	1
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	6
	 
	 
	 
	ano
	 
	II.99
	 
	ano
	 
	rovn.
	 
	6
	1
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	V.96
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	V.96
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	1
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	II.99
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	XII.02
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	II.99
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	II.04
	 
	14
	ne
	 
	 
	 
	14
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	XII.02
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ne
	 
	 
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	IX.02
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ano
	 
	rovn.
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	X.04
	X.04
	14
	ne
	 
	 
	 
	14
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	5/96,10/03
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	1
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	 
	 
	 
	 
	ano
	 
	I.03
	 
	ne
	 
	 
	 
	0
	1
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	3
	 
	 
	 
	ano
	 
	V.94
	 
	ne
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	2
	 
	 
	 
	ano
	 
	5/97,6/03
	 
	ne
	 
	 
	 
	2
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ne
	 
	 
	 
	ano
	1
	 
	 
	 
	ano
	 
	VII.93
	 
	ne
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 

	Příjmení jméno
	ano
	X.04
	X.04
	5
	ano
	3
	 
	 
	 
	ano
	VI.05
	 
	 
	ne
	 
	 
	 
	8
	1
	 
	 


SEZNAM LITERATURY 

1. E - PŘÍRUČKA člena zastupitelstva obce, Praha: Triada, 2004
2. Benchmarking ve veřejné správě, Praha: MV ČR, 2004, ISBN: 80-239-3933-5

3. CAF. SPOLEČNÝ HODNOTÍCÍ RÁMEC (MODEL CAF). ZLEPŠOVÁNÍ POMOCÍ SEBEHODNOCENÍ. Praha: Národní informační středisko pro podporu jakosti 2003, ISBN 80-02-01566-5

4. CAF. SPOLEČNÝ HODNOTÍCÍ RÁMEC (MODEL CAF). PŘÍPADOVÉ STUDIE. Praha: Národní informační středisko pro podporu jakosti 2004 

5. Kaplan, N.: BALANCED SCORECARD. Praha: Management Press 2002

6. VEŘEJNÁ SPRÁVA V ČESKÉ REPUBLICE. Praha: Ministerstvo vnitra 2004, ISBN: 80-239-3642-5

7. Závěrečná zpráva projektu Phare 2000: „Modernizace Ústřední státní správy v české republice. Praha: Úřad Vlády ČR, 2003

8. Pražáková D. a tým, METODIKA REALIZACE PROJEKTŮ JOB ROTATION V PRAXI,  2004

INTERNETOVÉ ZDROJE

1. ČESKÁ SPOLEČNOST PRO JAKOST: www.csq.cz, www.benchmarking.cz

2. EVROPSKÉ SADY INDIKÁTORŮ: www.timur.cz

3. EVROPSKÝ INSTITUT PRO VEŘEJNOU SPRÁVU: www.eipa.nl

4. NÁRODNÍ INFORMAČNÍ STŘEDISKO PRO PODPORU JAKOSTI: www.npj.cz

5. NÁRODNÍ SÍŤ ZDRAVÝCH MĚST: www.nszm.cz

6. 3QC (3.KONFERENCE KVALITY ): www.3qconference.org/   

SEZNAM ZKRATEK 

BOZP – Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

CAF (Common Assessment Framework) – model sebehodnocení – společný hodnotící rámec 

EQUAL – Iniciativa Společenství prosazující nové prostředky boje proti diskriminaci a nerovnostem na trhu práce 

EU – Evropská unie 

ICT – Informační a komunikační technologie 

ISO – norma kvality dle 9001 

ISPA – Přípravný program na fungování Kohezního fondu 

MA 21 – Místní agenda 21 

MěÚ – Městský úřad 

NNO – Nestátní neziskové organizace 

PHARE – Program Evropské unie na podporu ekonomické restrukturalizace 

SAPARD – Přípravný program na fungování společné zemědělské politiky EU 

SOU – Střední odborné učiliště 

SWOT analýza – silné a slabé stránky, příležitosti a hrozby 

TS – Technické služby 

TUR – Trvale udržitelný rozvoj 

ÚP – Úřad práce 

VPP – Vedlejší pracovní poměr 

WHO – Světová zdravotnická organizace 

SEZNAM OBRÁZKŮ A TABULEK

Obr. 1: Cíl veřejné správy 

Obr. 2: Job Rotation v návaznosti na cíl veřejné správy

Obr. 3: Dělat správné věci správně 

Obr. 4: Model CAF 

Obr. 5: Aktivity Městského úřadu Vsetín mající vliv na řízení lidských zdrojů 
Tabulka 1: Fáze projektového řízení a jejich aktivity 

Tabulka 2: Ukončené a probíhající stáže 

Tabulka 3: Efekt pro stážisty – uplatnění  

Tabulka 4: Počet odpracovaných měsíců náhradníky a počet stáží 

Tabulka 5: Rozbor pracovní doby 

Tabulka 6: Pokrytí neodpracovaných dnů časovým fondem náhradníků

Tabulka 7: Efekt pro Městský úřad – vyčíslení bezplatné práce 

SEZNAM PŘÍLOH 

Příloha č. 1: 
Usnesení Rady města a důvodová zpráva o Job Rotation 

Příloha č. 2: 
Vzory smluv 

a. Dohoda o zabezpečení rekvalifikace – stáže 

b. Dohoda o zabezpečení odborné praxe účastníka rekvalifikačního kurzu v programu „Praxe u zaměstnavatele“ 

c. Dohoda o zabezpečení odborné praxe 

d. Dohoda o rekvalifikaci – stáži 

Příloha č. 3: 
Čestné prohlášení o zachování mlčenlivosti 

Příloha č. 4:  Potvrzení o seznámení s vnitřním předpisem o pružné pracovní době 

Příloha č. 5: 
Osvědčení o absolvování rekvalifikace – stáže 

Příloha č. 6:  Pracovní hodnocení účastníka za období rekvalifikace – stáže 

Příloha č. 7: Prezentace v Powerpointu k Job Rotation 

Příloha č. 8: Obecný leták o metodě Job Rotation 

Příloha č. 9: Strategická mapa města včetně podmínek pro kvalitní řízení lidských zdrojů 

Příloha č. 10: Měřítka ke strategii města dle Balanced Scorecard 

Příloha č. 11: Popis měřítek strategických témat - způsobilost pracovníků 

Příloha č. 12: Vyplněný vzor plánu vzdělávání pro jednoho pracovníka 

Příloha č. 13: Příklad evidence vzdělávání odboru 

Kvalita života





Procesní přístup,CAF,ISO





Řízení lidských zdrojů - rotace





Učení se od druhých





Strategie





Cíl veřejné správy





Zvyšovat kvalitu života při respektování  udržitelného rozvoje





Zvyšovat kvalitu a výkonnost veřejných služeb





Lze ji vyjádřit například jako spokojenost zákazníků nebo pomocí auditu služby nebo porovnáním s nejlepšími.





Lze ji vyjádřit například jako spokojenost občanů nebo pomocí indikátorů  udržitelného rozvoje 





Týká se zákazníků těchto služeb





Týká se všech občanů





Jak to řešíme?


-Město zjišťuje potřeby například  pomocí  Místní agendy  21 (Zdravé město)           


-Město řídí svoji strategii například dle Balanced Scorecard (BSC).








Jak to řešíme?


Úřad se snaží služby poskytovat kvalitně, efektivně a včas (pomáhá benchmarking, uplatnění systému kvality a výkonnosti dle ISO, CAF atd.).





Dělat věci správně








Dělat správné věci





Cíl veřejné správy (samosprávného úřadu)





Zvyšovat kvalitu života při respektování udržitelného rozvoje





Zvyšovat kvalitu a výkonnost poskytovaných služeb





Jak přispívá k cíli (zvyšovat kvalitu služeb) využití metody Job Rotation? 


- lepší zastupitelnost pracovníků, lze lépe využít odbornost pracovníků, větší schopnost zajišťovat kvalitní službu v době nepřítomnosti pracovníků





Jak přispívá k cíli (zvyšovat kvalitu života) využití metody Job Rotation?  - příležitost pro snižování nezaměstnanosti, vyšší šance pro uplatnění náhradníků na trhu práce





Snahou je zvětšovat průnik





Dělat správné věci


(


zvyšovat kvalitu života 





Dělat věci  


správně


(


kvalitně, efektivně a včas








Dělat správné věci správně 





(Umět řídit strategii)





(Umět řídit operativu)





tlak řídíme například pomocí BSC





tlak řídíme například pomocí CAF





Základnu vytváří: 


Respektovat zásady udržitelné rozvoje


Uplatnit systémový přístup k řízení (například dle ISO)


Zapojovat veřejnost do rozhodování (občanská společnost), MA 21


Znát možnosti a podmínky (zdroje, závazky, majetek, vztahy, pozice,…)


Respektovat etické principy (poctivost, otevřenost, průhlednost, nekorupčnost, …)








Inovaci a učení je třeba chápat zvláště ve smyslu učení se od druhých – tedy benchmarking.











1.


Vedení a řízení





3. 


Řízení lidských zdrojů





2.   


Strategie a plánování





4. 


Partnerství a zdroje








5.


Řízení  procesů a změn








9.


Klíčové výsledky činností a výkonnosti





7. 


Pracovníci - výsledky





6.


Zákazníci / občané - výsledky





8. 


Společnost - výsledky





Předpoklady





Výsledky





Inovace a učení





Dělat správné věci správně„Dobré vládnutí“





?





…… 





využití získaných poznatků a 


          dovedností při práci


lepší možnosti pro rozvoj kariéry


zabezpečení práce náhradníkem





Vzdělávání. Dovolená, 


jiný důvod nepřítomnosti





Plánování vzdělávání


Plán dovolené, jiný důvod nepřítomnosti





Cíle organizace































































































lepší šance na zaměstnání díky získané praxi


uplatnění znovu jako náhradník


stálé zaměstnání





Náhrada





Výcvik a výběr





Plánování vzdělávání, jiné důvody nepřítomnosti





Vzdělávání





využití získaných poznatků a dovedností při práci


lepší možnosti pro rozvoj kariéry





Cíle organizace































































































lepší šance na zaměstnání díky získané praxi


uplatnění znovu jako náhradník


stálé zaměstnání





Náhrada





Výcvik a výběr
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Co získávají zaměstnanci?

- Umožnění i dlouhodobějšího vzdělávání

		 Zvýšení kvalifikačních předpokladů pro výkon profese, a tím   



  udržení stávajícího zaměstnání 

- Zvýšení sebevědomí

- Zvýšení ceny na trhu práce
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Schéma Job Rotation





Zaměstnanci

(úředníci)





















Nezaměstnaní

Cíle organizace





















































Plánování vzdělávání, nemoc

Výcvik a výběr

Náhrada

Vzdělávání















lepší šance na zaměstnání díky získané praxi



uplatnění znovu jako náhradník



stálé zaměstnání

		využití získaných poznatků a dovedností při práci

		lepší možnosti pro rozvoj kariéry
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Co  získává Městský úřad?





- Otevírá se prostor pro poskytování vzdělání svým zaměstnancům

- Nedochází ke ztrátám z důvodu absence pracovníka na daném pracovním  místě

- Při vzdělávání svých zaměstnanců zvyšují jejich kvalifikaci, která se projeví v lepších pracovních výkonech

- Učí se flexibilitě při zaměstnávání

- Získávají připravenou pracovní sílu pro svoji organizaci

- Získávají cennou „banku náhradníků“ na trhu práce, otestování potenciálních zaměstnanců

- Učí se spolupráci s úřadem práce, učí se využívat služeb ÚP
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Co je Job Rotation?

Rotace práce je pružná metoda alternace práce a celoživotního vzdělávání (případně nemoci, dovolené). 

Princip rotace práce umožňuje řešit dočasnou nepřítomnost zaměstnance (skupiny zaměstnanců) na pracovišti z důvodu účasti na dalším profesním  vzdělávání (případně z jiných důvodů – nemoci, dovolené atd.). Po tuto dobu, která může činit od 1 týdne až po několik měsíců, je nepřítomný zaměstnanec (skupina zaměstnanců) nahrazen registrovanými nezaměstnaným(i), vyškoleným(i) k výkonu příslušné práce ve spolupráci s úřadem práce (dále nazýván obvykle náhradník, případně stážista).
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Vyhodnocení odpracovaných měsíců náhradníky 













			Vyhodnocení 



v jednotlivých letech


			rekval. A


			rekval. R


			rekval. M


			celkem





			Rok 2003


			


			


			


			





			  počet odprac. měsíců náhradníky


			140,9


			44,2


			14,5


			199,6





			  počet zahájených stáží


			32


			10


			9


			51





			  průměrný počet odpracovaných měsíců/1 náhradník


			4,4


			4,42


			1,6


			3,9





			Rok 2004 do 30.6.


			


			


			


			





			  počet odprac. měsíců náhradníky


			109,4


			18,4


			18,9


			146,7





			  počet zahájených stáží do 30.6.2004


			13


			5


			3


			21





			  průměrný počet odpracovaných měsíců/1 náhradník


			8,4


			3,68


			6,3


			6,99
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Typy rekvalifikací

Lze využít několika typů rekvalifikace:

- rekvalifikace - stáž absolventů škol (délka 6 až 12 měsíců), dále označeno v tabulkách jako  „A“

- rekvalifikace „praxe u zaměstnavatele“ určená pro ženy  i muže, dále označena jako rekvalifikace  „R“

- rekvalifikační kurz „Žena a trh práce“, dále označena jako rekvalifikace „M“



Stážisté a rekvalifikanti mohou sdílet v rámci odboru, na který budou přiděleni několik pracovních míst. Po zapracování mohou zastupovat běžné pracovníky při vzdělávání, nemoci, dovolených. Podílet se budou na jednodušších činnostech a úkolech odboru.
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Co získávají náhradníci?

- Aktivní činnost v době nezaměstnanosti, získání pracovních a  sociálních návyků

- Získání předpokladů pro výkon konkrétní práce (školení, vzdělávání, rekvalifikace)

- Získání odborné praxe u konkrétního zaměstnavatele

- Reference pro potenciálního dalšího zaměstnavatele

- V případě spokojenosti zaměstnavatele může náhradník získat trvalý pracovní poměr
















_1162899230.ppt


Efekt pro Městský úřad - vyčíslení bezplatné práce













			Efekt pro Městský úřad: 



vyčíslení bezplatné práce


			Kč





			rok 2003


			





			odhad plat (9000*1,35) v Kč


			2 425 140





			rok 2004 do 30.6.


			





			odhad plat (9000*1,35) v Kč


			1 782 405





			celkem


			4 207 545
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2 425 140


 


rok 2004 do 30.6.


 


 


odhad plat (9000*1,35) v Kč


 


1 782 405


 


celkem


 


4 207 545
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Ukončené a probíhající stáže na úřadě













			Počty stážistů, rekvalifikantů



			rekval. A



			rekval. R



			rekval. M



			celkem






			Počet stážistů, rekvalifikantů celkem



			45



			15



			12



			72






			Probíhající stáže



			17



			3



			2



			22






			Ukončené stáže



			28



			12



			10



			50






			    v plán. termínu, následně práce u MěÚ, TS



			4



			2



			3



			9






			    v plán. termínu a do práce jinam



			0



			0



			0



			0






			    v plánovaném termínu a dále ÚP



			7



			3



			4



			14






			 celkem v plánovaném termínu



			11



			5



			7



			23






			    dříve - nástup do práce MěÚ



			6



			1



			2



			9






			    dříve - nástup do práce jinam



			8



			5



			1



			14






			    dříve - jiný důvod



			3



			1



			0



			4






			 celkem dříve



			17



			7



			3



			27
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0


 


0


 


    v plánovaném termínu a dále ÚP


 


7


 


3


 


4


 


14


 


 celkem v
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11


 


5


 


7


 


23


 


    dříve 


-


 nástup do práce MěÚ
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1


 


2


 


9
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-
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8
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1


 


14
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-
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3


 


1
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 celkem dříve
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3
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Rozbor pracovní doby













			Rozbor pracovní doby 


			Jednotka


			Rok 2003


			I. pololetí 2004





			Přepočetný počet pracovníků


			osob


			252


			


			235


			





			Fond pracovní doby


			prac. dny   


			261


			


			130


			





			Celkem fond pracovní doby


			prac. dny   


			65772


			


			30550


			





			Neodpracované dny celkem


			prac. dny   


			9679


			


			3 347


			





			- z toho osobní překážky v práci


			prac. dny   


			14


			0,14%


			11


			0,33%





			- z toho studijní volno


			prac. dny   


			0


			0,00%


			0


			0,00%





			- z toho celodenní ošetř. u lékaře


			prac. dny   


			23


			0,24%


			13


			0,39%





			- z toho řádná dovolená


			prac. dny   


			5423


			56,03%


			1476


			44,10%





			- z toho ošetř. člena rodiny


			prac. dny   


			472


			4,88%


			133


			3,97%





			- z toho nemoc, úraz


			prac. dny   


			3159


			32,64%


			984


			29,40%





			- z toho vzdělávání


			prac. dny   


			588


			6,08%


			730


			21,81%





			Odpracovaný fond prac. doby


			prac. dny   


			56093


			


			27 203
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Uplatňování náhradníků













			Efekt pro stážisty: 



uplatnění 


			rekval. A


			rekval. R


			rekval. M


			celkem





			celkem nalezlo práci u MěÚ a TS       


			10


			3


			5


			18





			   % z ukončených stáží


			36%


			25%


			50%


			36%





			celkem nalezlo práci jinde (po stáži, neúplná data)


			8


			5


			1


			14





			   % z ukončených stáží


			29%


			42%


			10%


			28%





			celkem


			11


			2


			6


			19





			   % z ukončených stáží


			64%


			67%


			60%


			64%










Efekt pro stážisty:
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Pokrytí neodpracovaných dnů časovým fondem náhradníků













			Pokrytí neodpracovaných dnů časovým fondem  náhradníků


			Rok 2003


			1. polovina roku 2004





			% pokrytí neodpracované doby prací stážistů


			41%


			87%
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