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Sestavení popisu pracovního místa vedoucího prodejny

Prostuduj následující text a zpracuj návrh popisu pracovního místa vedoucího prodejny firmy Sen Market.

TVORBA POPISU PRACOVNÍHO MÍSTA

Tvorba popisu pracovního místa by měla mít přísně stanovený postup a metodiku.
Postup při přípravě tvorby popisů pracovních míst:

1. Definování struktury popisů - jaká kritéria chceme v popisu sledovat - základní činnosti, odpovědnosti, pravomoci, kvalifikační požadavky, další požadavky, apod.

2. Tvorba jednotného formuláře popisů s možností určitých modifikací podle kategorií pracovních míst (vedoucí zaměstnanci, dělníci, THP apod.). Popis může být začleněn přímo do personálního informačního systému. 

3. Stanovení klíčových sloves charakterizujících určité činnosti - např. provádí, zajišťuje, eviduje, spolupracuje, řídí apod. Tato slovesa by měla vyjadřovat podstatu popsané činnosti a každý popis činnosti by těmito stanovenými slovesy měl začínat. Smyslem klíčových sloves je také zajištění srovnatelnosti popisů a omezení "lidové tvořivosti jednotlivých tvůrců".

4. Analýza pracovních míst, která zjistí požadavky na pracovní místo, jeho náročnost, stupeň odpovědnosti, požadavky na vzdělání, praxi a další požadavky.
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Využití popisů pracovního místa v práci s lidmi

1. Hodnocení práce. Popis pomáhá při stanovování mezd a tarifních stupňů
2. Hodnocení výkonu. Zaměstnanec musí být hodnocen na základě aktuálního popisu práce. Často se při hodnocení stává, že zaměstnanec řekne: "Netušil jsem, co se ode mne čeká".
3. Plánování vzdělávání a rozvoje zaměstnanců.
4. Výběr a rozmístění zaměstnanců
5. Seznámení zaměstnance s novou prací. Popis pomáhá při uvedení zaměstnance na novou pracovní pozici.
6. Dodržování bezpečnosti práce. Zaměstnanec je obeznámen se svou pracovní náplní a zaměstnavatel je díky tomu chráněn proti nekázni pracovníků.
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OBR.C. 1

SCHEMA MODELU TVORBY
POPISU PRACOVNIHO MISTA
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Organizace a fizeni retailingové firmy

Nazev pracovniho mista:
Komu je pracovnik podfizen:
Komu je pracovnik nadfizen: vSem pracovnikiim prodejny

Poslani pracovniho mista: fizeni pracovnik(l a provoznich éinnosti prodejny — adresa

Povinnosti a odpovédnost:

nabor pracovnikd, vybér, trénink, motivace a pracovni hodnoceni
vystaveni zbozi

skladovani zdsob a fizeni skladu
schvalovani objednavek zbozi

pfesuny zbozi mezi prodejnami

planovani prodeje

sestavovani rozpoctu

manipulace s trzbami prodejny

pfiprava bankovnich transakci

otevirani a uzavirani prodejny

provérovani stiznosti zakaznik(

kontrola sestav pocitacové pofizovanych dat
pololetni hodnoceni provoznich operaci
pfiprava zprav pro vrcholovy management

Clenstvi ve vyborech a poradnich organech:

® (icast na mési¢nich poradach s manazerem pro fizeni prodejen
® fizeni tydennich porad manazerd oddélen{

® (i¢ast na pololetnich mitincich s vedenim firmy

Obr. 2.3 Ukazka popisu pracovniho mista






