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ZÁVĚREČNÁ ZPRÁVA Z TUZEMSKÉ STÁŽE 
 
Katedra (pracoviště): Děkanát FF UP – Personální a mzdové oddělení 
 
Příjmení, jméno a tituly:  Válková Iva, Ing. 
 
Datum zahájení stáže: 12. 3. 2013 
 
Datum ukončení stáže: 14. 3. 2013 
 
Instituce/firma, kde stáž byla realizovaná: Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích 
(JCU) 
 
Popis aktivit (min. 2 000 znaků včetně mezer): 
 

Dne 12. 3. 2013 příjezd ve večerních hodinách do Českých Budějovic a ubytování se. 
 
Dne 13. 3. 2013 jsem byla přivítána paní Ing. Ivou Hondlíkovou, která vykonává 
kumulovanou pozici tajemnice/personalistka na Filozofické fakultě Jihočeské 
univerzity (FF JCU). Následně jsem byla představena i panu děkanovi, prof. PaedDr. 
Vladimíru Papouškovi, CSc. a jeho asistence.  
Na úvod stáže jsem byla seznámena s organizační strukturou a historií FF JCU.  
Fakulta je mladá, vznikla v roce 2006 původně z Historického ústavu JCU. Fakulta se 
nedělí na katedry, ale na ústavy, které vedou ředitelé. Aktuální počet kateder je 10. 
Jedná se tedy o malou fakultu, kdy počet zaměstnanců je v současné chvíli 100. 
Dříve byla Fakulta rozmístěná po více starších budovách ve městě, ale nyní sídlí 
v nové budově, spolu s rektorátem JCU. 

 
Po úvodu jsme se s paní tajemnicí přesunuly na rektorát JCU, kde jsem byla přivítána 
rektorátní personalistkou, paní Mgr. Ludmilou Špírkovou a její novou kolegyní, která 
se v současné chvíli zapracovává. Paní magistra mne seznámila s činností 
personálního oddělení rektorátu, včetně personálního a mzdového systém Odysea, 
který je propojen s účetním systémem iFIS. Měla jsem praktickou možnost si 
vyzkoušet práci s tímto systémem, který hodnotím jako srozumitelnější, „průhlednější“ 
než náš systém SAP, tzn. lehce lze najít případnou chybu. 
Pohovořily jsme i o postupech příjímání i vyřazování zaměstnanců  
z evidence, archivaci osobních spisů, jejich využívaných tiskopisech a jeho 
náležitostech. 
 
Každá fakulta má své personální oddělení. Mzdové a ekonomické oddělení je 
centralizované na rektorátu, kdy zaměstnanci mají svěřené své fakulty. K centralizaci 
došlo před cca 2ma lety.  
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Dne 14. 3. 2013 jsem se setkala pouze s paní tajemnicí FF JCU, kde jsme 
diskutovaly o problematice projektů a úvazků akademických zaměstnanců.  
O zaměstnání podpůrného personálu (např. recepční, uklízečky), kdy hodně využívají 
dodavatelský způsob a jejich výhodách i nevýhodách. Dále problematice zdravotních 
prohlídek, školení BOZP, způsobech přijímaní nového zaměstnance, ukončování 
pracovního poměru. Před centralizací paní tajemnice zastávala i účetní agendu a 
tudíž byla možnost diskuze i v oblasti mzdové. 

  
Na závěr jsme se shodly na velkém přínosu pro obě strany, předání si užitečných 
zkušeností v našem oboru v tak specifické oblasti, jako jsou VŠ. 

 
 
Přínos a převod know-how (v bodech): 
 Odborná stránka kompetencí účastníka: 
Možnost srovnání pracovní náplně personalistky na jiné univerzitě, včetně personálního 
informačního systému. Náplň práce personalistky na FF JCU je v základě stejná, pouze je 
kumulovaná s funkcí tajemnice. 
 
 Manažerská stránka kompetencí účastníka: 
Organizační struktura je trochu odlišná, např. členění na ústavy, které řídí ředitelé, ale i 
velikostí fakulty. Fakulta je mladá a menší a tudíž tam vládne „rodinná“ atmosféra. Postupy 
řízení se postupně vytvářejí a do nárůstu akademických zaměstnanců se zvyšuje i počet 
administrativního personálu. 
 
 
 
Kontaktní údaje (název, příjmení, e-mail a další relevantní údaje) na supervizora a 
firmu: 
Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích, Ing. Iva Hondlíková, e-mail: hondlik@ff.jcu.cz, 
tajemnice Filozofické fakulty 
Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích, Mgr. Ludmila Špírková, e-mail: 
spirkova@jcu.cz, personalistka rektorátu Jihočeské univerzity 
 
 
 
 
Souhlas: Odevzdáním této zprávy souhlasím s jejím zveřejněním na webu projektu 
www.upgrade.upol.cz 
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