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Provérovana oblast

Posuzovany ukon

Dochazkovy systém

Personalistika

Naborové ¢innosti

- Generovani aktualnich neobsazenych pracovnich mist a pozadavku
vedouciho na volné pracovni misto (nyni ve formé formulare v Excelu).

- Moznost nastaveni omezenych pfistupld pro jednotlivé skupiny
zaméstnancu.

- Moznost hromadného rozesilani emailll (v€. moznosti nastaveni
Sablon).

- Zajisténi GDPR (automatické hlidani terminu pro plnéni pravidel GDPR
dle typu udéleného souhlasu uchazecem pfi odesilani registracniho
formulare.)

- Moznost generovani vystupl ve formé: formulafd, harmonogrami
vybérovych Fizeni, prezenénich listin, reportl a statistik za dané obdobi.

- Moznost prfevodu uchazeCe do karet zaméstnancl v pFipadé
Uspésného vybérového fizeni a sparovani s poZzadavkem na volné
pracovni misto.

Personalistika

- Systemizace a organizacni struktura - planovani organizaéni struktury,
moznost porovnani planového poctu pracovnich mist a skute¢né
obsazenych v&etné tisku organigramu.

- Moznost tiskového grafického vystupu organizaénich schémat na
zakladé definice pracovnich mist.

- Moznost definovat budouci (planovana)organizacni schémata a
pracovat s nimi jako s ostrymi (pfiprava struktur na budouci obdobi)

- Vytvafeni novych organizacnich schémat na zakladé jiz existujicich
(kopirovanim).

- Moznost provadét pfesuny organizacnich jednotek a organizacnich
schémat pomoci mySi pfimo na obrazovce.

- Uzivatelsky definovat rozsah &isel Utvard, nazev Utvarl a pocCet stupnu
fizeni organizace.

Vedeni personalnich procesu: -
tvorba pracovnich mist s vystupem na organizacni strukturu, v&etné
grafického zobrazeni s moznosti exportu dat do Wordu, Excelu, PDF.
Popisy pracovnich mist:

- Nazev pracovniho mista

- Cislo klasifikace zaméstnani podle zvoleného &iselniki (KZAM,
vlastni)

- Charakteristika prace

- Povinnosti zaméstnance

- Cinnosti- dle uzivatelského giselniku a kli¢ovych slov

- Kompetence a odpovédnosti — dle uzivatelského Ciselniku

- Evidence vybaveni pracovniho mista (osobni pracovni pomucky,
datum vydani, organizaéni jednotka, narok na nove, dalSi naroky
a vyhody

- Vztah k ostatnim pracovnim mistim — zastupovani

- Charakteristika pracovnich podminek

- Pracovni rizika, doby expozice na rizikovych pracovistich,
pracovni pomuicky

- Hmotné zodpovédnosti

- Kvalifika¢ni pozadavky- moznost zadat neomezeny pocet
kvalifikacnich pozadavkl z pfedem pfipraveného Ciselniku. Ke
kazdému pozadavku Ize zadat stupen dulezitosti spInéni a stupen
uspésnosti spinéni poZzadavku (matice kompetenci).

- Kuvalifikaéni pozZadavky Ize ¢lenit do skupin definovany
objednatelem (formalni vzdélani, poZzadovana praxe, dalSi kurzy
vCetné periodickych, fyzické poZadavky, osobni charakteristiky,
dudevni pozadavky, znalosti vnitropodnikovych norem

- Podpisové prava spojena s funkci vazana na uzivatelsky Ciselnik
podpisovych prav
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- Benefity a mimofadné vyhody — napf. Podnikové auto, Jizdni
vyhody v ¢lenéni na uzivatelsky ciselnik benefit

- Tarifni tfida- (zplsob odménovani)vazana na tabulky tarifd

- Kategorie zaméstnani

Tisk skuteénych stavl — v€etné konkrétniho obsazeni a historie obsazeni
pracovniho mista

Vyhledavaci ulohy tytu najdi ,zaméstnance pro toto misto, najdi ,misto pro
tohoto zaméstnance nebo uchazeée o zaméstnani*

Evidence odmén a trestu

Propojeni modulu adaptaéni plan s modulem vzdélavani a s popisem
pracovniho mista

Digitalizovany osobni spis zaméstnance - s integraci na webovy portal
zameéstnance (pracovni smlouva, mzdovy vymeér, dohoda o pracovni
¢innosti, kvalifikacni dohoda, certifikaty apod.)

Kontrola platnosti dokumentud a jednotlivych dat a nasledna komunikace
se zameéstnanci

Modul Lékarské prohlidky

Generovani termint LP + DPV — rozdéleni dle utvard,
Objednavkovy systém LP a DPV, Lhutnik LP + DPV.

- Mésicni plan termind LP + DPV (absolvovat do / absolvovana/ véetné
aktualniho ceniku)

- Automatické sledovani termin( Iékafskych prohlidek + dopravné
psychologické vySetfeni + automatické vygenerovani zadosti o
posouzeni zdravotni zpUsobilosti k praci dle ¢innosti, automatické
vygenerovani zadosti o dopravné psychologické vySetieni dle profese.

- Evidence LP + DPV po absolvovani.

- Notifilkace SMS, e-mailem o terminu absolvovani LP + DPV.

- Automaticka tydenni notifikace smluvnim partnerim o terminech LP +
DPV.

- Elektronicka evidence lékafskych posudki u KZ.

- Evidence LP + DPV novych uchazec¢l s preklopenim do KZ.

- Lh{tnik pro administratora LP + DPV na nasledujici rok dle ttvart
s cenikem.

- Plan naklada LP + DPV dle platného ceniku navedeného u LP + DPV
podle utvard 2 x ro€né na nasledujici rok.

Vedeni dokumentace zdravotnich a bezpec€nostnich rizik

Modul hodnoceni

Hodnoceni zaméstnance - co je pozadovano, sebehodnoceni, hodnoceni
nadfizeného (mé&kké kompetence, obecné dovednosti, odborné
dovednosti),

Grafické znazornéni (poZzadovano, sebehodnoceni, hodnoceni
nadfizeného), zdznamy o provedenych osobnich hodnocenich vazba do
rozvojovych planii zaméstnance

Modul vzdélavani

Modul vzdélavani rozdéleny na interni a externi vzdélavaci akce.
Podrobny rozpis nakladu na skolici akce: Interni a externi rozdélené na
pfimé naklady a rezijni naklady)

Planovani a ¢erpani finanénich prostfedkl na vzdélani - celopodnikové,
utvarové a na jednotlivé zaméstnance za definované obdobi

Evidence dlouhodobych rozvojovych ukolu zaméstnance a sledovani
jejich termind.

Porovnéani poZadované a skute¢né kvalifikace pro vykon (nynégjsi a
planované funkce) nesplnéné mozno zadat jako rozvojové nebo adaptaéni
plany zamé&stnance a sledovat stav jejich plnéni.
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Kvalifikaéni karta zaméstnance - pozadované vzdélani, pozadované
vzdélavaci aktivity, ziskané vzdélavaci aktivity

Evidence kvalifikacnich dohod, hlidani zavazkd z kvalifikacnich dohod

Modul benefity

Katalog benefiti s uvedenim hodnoty v bodech i v korunach

Evidence zaméstnancem Cerpanych zaméstnaneckych vyhod
PFifazeni zaméstnancu do skupin dle moznosti ¢erpat benefity podle
kolektivni smlouvy a pfidélovat pocty bod

Automatické pfifazovani bodd skupiné zaméstnancl v zadané periodé.
Evidence jednotlivych vydeji — Eerpani benefitl

Vytvareni pfehledovych sestav ¢erpani véetné jejich zlstatka.
Planovani nakladl na nakup benefitt v zadaném obdobi dle kusu.
Plan nakladl na nasleduijici rok.




