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Vracime se zpét na kliniku MUDr. Nerdta ve chvili, kdy
Hanka - asistentka/dentdlni sestra Iékare oznamuje vrch-
ni sestie, Ze je nucena z vaznych rodinnych ddvodud roz-
vazat pracovni pomér na klinice.

Vrchnisestra je timto krokem postavena pred dalsi neleh-
ky ukol — vybrat novou asistentku do svého jiz stavajiciho
tymu. Prvni otazkou, na kterou si potiebuje vrchni sestra
odpovédét je:

KOHO VLASTNE POTREBUJEME?

Na zacatku celého procesu si vrchni sestra potfebuje najit
¢as na to, aby si spole¢né s MUDr. Neratem zodpovédéli
zakladni otazky:

® Jaké ¢innosti bude vykonavat zaméstnankyné/zamést-
nanec? Bude vykondvat pozici dentdlni sestry, ale z&-
roveri musi zvladnout dalsi nezbytnou administrativu,
napfr. musi zvladat praci na PC apod...

® Jaké fyzické predpoklady musi mit? Dobry zdravotni
stav bez omezeni...

® Jaké psychické predpoklady by mél/a vykazovat? Odol-
nost vuci zatézi, velmi dobré komunikativni dovednosti,
asertivni a zdroveri empatické vystupovéani, schopnost
pracovat v tymu...

® Jaké védomosti, dovednosti by mél/a mit? Jaky typ
vzdélani? Samozrejmosti je zdravotnické vzdélani, ideal-
né s kombinaci dalsiho vzdélavani v oblasti stomatologie,
navic se predpoklada dovednost pracovat s PC (Word, Ex-
cel). Praxe v oboru min. 3 roky...

® Existuji specifické pozadavky, které vyzadujete? Nova
kolegynélkolega prijde do jiZ fungujiciho tymu, musi ,, za-
padnout” nejenom do tymu v ordinaci, ale i v rémci klini-
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ky, musi dobfe vychdzet s Iékarem a dal$imi sestrami. Mé-
Ila by mit mozZnost min. dva dny v tydnu pracovat do 18
hodin a obcas o vikendu.....

Ke kazdému predpokladu definujte zpusob, kterym ové-
fite dané kritérium. Napfiklad dobry zdravotni stav lé-
karskou zpravou, odolnost vi¢i zatézi vybranymi dota-
zy nebo modelovou situaci, schopnost pracovat v tymu
pohovorem s |ékafem, poZzadované vzdélani certifikatem
apod.

Je vysoce pravdépodobné, Zze novym zaméstnancem/za-
méstnankyni na pozici dentdlni sestra bude Zena, pro
potfeby vybérového Fizeni, pfedeviim kontaktu s verej-
nosti (inzerce), z davodl antidiskrimancnich opatreni, je
vhodné uvazovat v dimenzi obou pohlavi - zaméstnanec
/zaméstnankyné.

Zdéanlivé jednoducha otazka ,Koho potfebujeme?” je
Casto prehlizena. U pozic zdravotni sestra, |ékaf, den-
talni hygienistka jsou pozadavky a predpoklady z velké
¢asti stanoveny predpisy. U dalSich pozic typu asistent-
ka, administrativni pracovnice, pracovnik recepce apod.
jsou pozadavky velmi riznorodé podle toho, co od za-
méstnance ocekavate, a budou se lisit, proto definovani
pfesnych pozadavki je klicové pro dalsi etapy vybéro-
vého fizeni.

JAK NOVOU KOLEGYNI/KOLEGU ZiSKAME?
Vrchni sestra vi, koho presné chce, nyni se musi zabyvat
otazkou, jak ziska novou kolegyni ¢i kolegu s pozadova-
nym profilem. Potfebuje dat vhodnym zpUisobem védét
0 pracovni pozici.
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Kde hledat zaméstnance?

® Dnes plati, Ze 90-95% pracovnich nabidek je zverej-
néno na internetu, nejcastéji specializovanych portalech
(www.jobs.cz,www.monster.cz, www.prace.cz,
zamestnanivezdravotnictvi.cz a tfada dalsich) ¢ primo
na webovych strankach organizace.

www.

® Dalsim zpUsobem jsou sdélovaci prostiedky (nej¢astéji
odborna periodika nebo regionalni denni tisk).

® Inzerce uradl prace. V soucasnosti mlzete ziskat kva-
litni uchazece i zde.

® Databaze uchazecl personalnich agentur.
® Reference - socialni sité.

Kazdy z uvedenych zplsobl méa samozrfejmé své pro
a proti. Je dullezité zvazit, jaky zplsob naboru vhod-
nych kandidatl oslovi cilovou skupinu dentalnich sester
za adekvatni finan¢ni naklady. Zatimco inzerce na ura-
dech prace je zdarma, ve sdélovacich prostredcich v radu
nékolika set az tisic, v personalni agenture za vhodného
kandidata/kandidatku zaplatite obvykle cenu 2 az 4 -na-
sobku primérné mzdy zaméstnance.

VYTVARIME PODOBU INZERATU PRO PRACOVNI
POzZICI
Vrchni sestra jiz méa presnou predstavu o tom, koho hle-
dé, jaké pozadavky by mél idealné splriovat i o cesté, kte-
rou zvoli pro inzerci. Nyni ji ¢ekd vytvoreni vlastniho in-
zeratu.

At se jiz rozhodne zadat inzerat v ramci rdznych moznos-
ti, plati, Ze kazdy inzerat by mél obsahovat zakladni na-
lezitosti:

ZAKLADNI NALEZITOSTI INZERATU

® Nazev pracovni pozice. Klinika DENT pfijme
dentalni sestru/asistenta/tku lékare.

® Strucny popis prace. Zameéstnanec/zamést-
nankyné bude vykondvat c¢innosti dentalni sest-
ry v kombinaci s asistentskymi ¢innostmi v rdmci

ordinace ve dvousménném provozu od 8 do 18
hodin.

® Misto, kde se bude prace vykonavat. Misto
vykonu prace: Praha 2.

® Nazev a adresa zafizeni. Klinika DENT, Vino-
hradska 2, Praha 2.

® Pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi, popf.
dalsi predpoklady uchazece. Pozadujeme absolu-
torium min. stfedni zdravotnické Skoly a 3 roky
praxe ve stomatologické ambulanci. Dale uziva-
telskou znalost prace na PC.

® Pracovni podminky, tj. plat, ostatni odmény
a vyhody. Nabizime nadstandardni plat, 5 tydna
dovolené, vzdélavaci programy, zaméstnanecké
benefity.

® Dokumenty pozadované od uchazece. Zaslete
profesni CV, vyplnény dotaznik a motivac¢ni do-
pis.

® Pokyny pro uchazece, jak, kde a do kdy se ma
o pozici uchazet. Nabidku zaslete e - mailem
na adresu: novotna@klident.cz do 30. 8. 2013.

V jakémkoliv inzeratu je dllezité dodrzet zakladni pravi-
dlo — nikdy neuvadéjte diskriminujici kritéria, nejcastéji
se chybuje uvedenim pohlavi, véku. Zvazujte, zda je nut-
né, abyste pozadovali fotografii, coZ je dnes praxe vel-
ké ¢asti organizaci. V idealnim pripadé uvadéjte pozici
v muzském i Zenském rodu, tedy pfijmeme lékare/lékar-
ku, pracovnika/pracovnici administrativy apod.

V této fazi Vam usetfi ¢as jednoduchy dotaznik stejny pro
vsechny uchazece prilozeny k inzeratu pro on-line vypl-
néni.

JEDNODUCHY DOTAZNIK PRO UCHAZE-
CE O PRACOVNI POZICI

® Nazev mista, o néz se uchazed/ka uchazi.

® Pfijmeni a jméno.

® Kontaktni udaje (obvykle e-mail a telefonni
spojenti).

® \/zdélani a odborna priprava (obor studia, rok
ukonceni).

® Dalsi profesni priprava (napr. atestace, poza-
dované certifikace apod.).

® Vycet predchazejicich zaméstnani v chrono-
logickém poradi od posledniho zaméstnavatelé
(nazev zaméstnavatelé, doba pusobeni od-do,
pracovni pozice).

® Reference (1-2 osoby, které mohou v pripadé
zajmu podat reference s kontaktnim udajem) —
ke zvazeni.

® Termin, kdy uchaze¢ mize nastoupit.

Pro¢ zadat uchazece o to, aby vyplnili dotaznik s uda-
ji, které jsou v zivotopise? Neni to administrativa navic?
Praxe ukazuje, Ze nikoliv, pro dotaznik jsou minimalné
dva divody. Za prvé, uchazedi zasilaji profesni Zivoto-
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pis v riznych podobach, ¢asto lze jen obtizné dohledat
udaje, které jsou nezbytné pro posouzeni splnéni zaklad-
nich pozadavkUl, popf. nejsou uvedeny vibec. Za druhé,
o vsech uchazedich ziskavate totozna ,tvrda” data (fak-
ta), jejich porovnani Vam umozni k pohovoru vybrat ty,
ktefi nejlépe splniuji zakladni predpoklady.

JAK VYBEREME Z DOSLYCH NABIDEK TY NEJLEPSi?
V soucasnosti, kdy je na pracovnim trhu vétsi nabidka nez
poptavka, se mlze stat, Zze na vypsanou pracovni pozici
prijde nékolik desitek nabidek. Vrchni sestra potrebuje
zorganizovat vybérové fizeni tak, aby potfebovala mini-
mum ¢asovych a dalSich lidskych zdrojd.

At’jiz sama, ¢i s pomoci nékterého ze svych kolegl roz-
tridi doslé nabidky na tfi hromadky. Prvni hromadka, na-
bidky uchazect, ktefi nespliiuji pozadovana kritéria - ne-
vhodni, druhd, uchazeci, ktefi nejenom spliuji kritéria,
ale s ohledem na praxi a vzdélani jsou zajimavi - vhodni,
a treti, uchazedi ,na pomezi”, to znamena spliuji zaklad-
ni predpoklady, ale nezauijali ji.

Zamitnuti nevhodnych uchazec¢l. Uchazec¢tiim, ktefi po-
Zzadavky nespliuji, klinika zasle dékovny e-mail: Dékuje-
me Vdm za zaslanou nabidku, zaroveri si Vam dovolujeme
sdélit, Ze do dalsiho kola vybérového fizeni nepostupuje-
te. Pfejeme Vdam mnoho pracovnich i osobnich uspéchd.
S pratelskym pozdravem... Zplsob odmitnuti je vzdy cit-
liva zalezitost. Korespondenci s odmitnutym uchazecem
nesdélujete jen nazor na jeho nabidku, ale predevsim
prezentujete firemni kulturu organizace. S odmitnutym
uchazecem se mlzete kdykoliv profesné ¢i osobné setkat,
prvni dojem, byt na zdkladé pisemné komunikace, pretr-
vava v povédomi lidi dlouho.
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Vhodné pozve k pohovoru. Uchazece, ktefi splnili krité-
ria a udaje z profesniho zivotopisu vrchni sestru zaujaly,
pozve k osobnimu pohovoru. Muaze zvolit cestu pozvanky
pisemné (e-mail), rychlejsi a spolehlivéjsi byva telefonic-
ky kontakt, kdy si dohodne ¢as a misto pohovoru. Nejvice
se osvédcuje zvat na prvni pohovor kandidaty v ¢asovém
rozsahu 30-45 minut.

Treti hromadku nabidek “na pomezi” zatim ponecha bez
konkrétni reakce, bude s nimi pracovat ve chvili, kdy bude
jasné, nakolik jsou perspektivni kandidati z kategorie
«vhodni”. Pokud po prvotnich pohovorech zjisti, Ze do-
sud pohovorovani uchazedi nespliiuji predstavy kliniky,
je ¢as zabyvat se touto kategorii zivotopisu a dale hledat
potencialné vhodné uchazece.

JAKOU METODOU LZE VYBRAT NEJLEPSIHO
UCHAZECE/UCHAZECKU?

Existuje mnoho zpUsobu od nejcastéji pouzivaného vybé-
rového pohovoru, déale psychologickych testd az po tzv.
vybérova centra (assessment centra), kterad provadéji pro-
fesionalové. Diskuse nad otazkou, ktera metoda je nej-
spolehlivéjsi, byva nejcastéji ukoncena konstatovanim, ze
se jednd za prvé o tzv. vybérové centrum diky kombinaci
nékolika metod, za druhé dukladné a profesionalné ve-
deny pohovor.

Nesmime zapominat, Zze zarucenou jistotu vybéru vhod-
ného uchazece nemate nikdy, vzdy se pracuje s urcitou
mirou spolehlivosti a pravdépodobnosti. Kvalitni pripra-
va na pohovor, kvalitné proskoleny personal, schopnost
dobrého usudku pohovorujicich zvysuji pravdépodob-
nost vybéru nejlepsiho kandidata.

NAKLADANI S UDAJI UCHAZECU PODLE ZAKON-
NYCH NOREM

Vrchni sestra si je védoma faktu, ze velmi podstatnou
soucasti vybérového Ffizeni je nakladani s udaji uchaze-
¢a tak, aby splnila zakonné podminky, jejich porusovani
muze byt potrestano vysokymi finan¢nimi sankcemi.

Nakladani s tzv. osobnimi udaji. Zdkon ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich udajd, rozlisuje tzv. osobni a citlivé
udaje, vymezuje presny zpusob zachazeni s nimi.

Za osobni udaj se dle § 4 uvedeného zdkona povaZuje
jakykoliv udaj tykajici se urceného nebo urcitelného sub-
jektu udaju, jestlize Ize subjekt udaju (v pripadé vybé-
rového frizeni uchaze¢ o zaméstnani) identifikovat mj.
na zakladé jednoho ¢i vice prvk( specifickych pro jeho
identitu (fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomic-
kou, kulturni a socialni). Tzv. citlivé udaje jsou udaje o na-
rodnostnim, rasovém, nebo etnickém pGvodu, politickych
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postojich, clenstvi v odborovych ¢&i zaméstnaneckych
organizacich, naboZenstvi a filozofickém presvédcent,
odsouzeni za trestny Cin, zdravotnim stavu a sexudlnim
Zivoté subjektu udajd, jakykoliv biometricky nebo gene-
ticky udaj subjektu udaja.

Co ustanoveni citovaného zdkona znamenaji pro praxi
dentdlni kliniky? Pro ucely vybérového fizeni nevyzaduj-
te jiné Udaje, nez je nezbytné nutné, citlivé udaje nezjis-
tujte. Za citlivy udaj se nepovazuje vysledek lékarské pro-
hlidky, ktery se omezuje pouze na konstatovani, zda je
zaméstnanec schopen urcité prace ¢i nikoliv. U uchazecq,
ktefi jsou ucastniky vybérového fizeni, pozadujte vzdy
pisemny souhlas s nakladanim s osobnimi udaji. Podle §
5 uvedeného zakona subjekt Udaju (uchazec¢) musi byt pri
udéleni udajl informovan o tom, pro jaky ucel je souhlas
déavan, jakému spravci a na jaké obdobi.

SOUHLAS O NAKLADANIM S OSOBNIMI
UDAJI

V praxi nechte uchazece pfi prvnim pohovoru
podepsat pisemny souhlas, ktery mize mit napf.
tuto nebo podobnou formu:

L~Souhlasim s tim, aby spolec¢nost Dental, sidlem

Vinohradska 2, Praha po dobu vybérového fize-
ni (tj. do 30.10.2013, popr. jiného obdobi, napf.
jednoho roku, tj. do 31.12.2014) spravovala mé
osobni Udaje za ucelem vedeni vybérového rize-
ni (vedeni databaze potencialnich uchazectl o za-
méstnani v organizaci). Datum, vlastnoru¢ni pod-
pis uchazece.

Obdobné obezretné je nezbytné zachazet i s Udaji, kte-
ré Ize definovat jako diskrimina¢ni v rdmci tzv. antidiskri-
minac¢niho zdkona - zdkon ¢. 198/2009 Sb., ktery upra-

vuje zasady rovného zachdzeni. Pro personalni praxi,
tedy i vybérové fizeni stru¢né plati, ze nelze diskrimino-
vat z dlvodu rasy, etnického puvodu, narodnosti, pohla-
vi, v¢etné téhotenstvi a matefstvi, sexudlni orientace,
véku, zdravotniho postizeni, ndbozenského vyznani, viry
¢i svétového ndazoru. Nejcastéji se v pfijimacich pohovo-
rech chybuje v poZzadovani tidaju o rodinné situaci. Nevy-
Zadujte informace o rodinné situaci uchaze¢d, napf. sta-
vu (manzelsky, rodinny), poctu déti, povinnosti k rodiné
(kdo zajistuje péci o nezletilé déti apod.), planovanému
zalozeni rodiny!

U uchazecky bude vrchni sestra potfebovat zjistit, nako-
lik kandidat/ka bude schopna pracovat v odpolednich
hodinach ¢i v pfipadé potfeby o vikendu. Misto bézné
vyuzivanych otdzek typu: ,Madte déti? Jak jsou staré?
Starate se o né sama nebo Vdm pomaha manzel? Mate
fungujici babicky? Kdo je s détmi doma, kdyZ jsou nemoc-
né?” muizete zvolit nediskriminujici dotazy zamérené
na schopnost dostat pracovnim povinnostem. Napfiklad:
.Na nasi klinice se pracuje do 18 hodin a podle potreby
i o vikendu. MozZnost pracovat min. 2 x tydné do 18 hodin
a jednou az dvakrat mésicné o vikendu je jednim z nejdu-
lezitéjsich poZadavk( na novou kolegynilkolegu. Je pro
vas tato pracovni doba akceptovatelnd? Jste srozuména
s tim, Ze budete pracovat dle potreby i o sobotdch?”

Zvazujte vzdy, nakolik jsou vami pozadované udaje ne-
zbytné z pohledu nakladani dle zakonnych norem. Pred-
chazeni moznym problémUm v této oblasti je podstatné
efektivnéjsi nez reseni stiznosti na rdznych Gradech vcet-
né hrozby finan¢ni pokuty.

Pokracovani pristé.....

(kk, rs)
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