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Asistent/ka statniho zastupce

Asistent statniho zastupce je pracovnik, ktery vykonava pro statniho zastupce, k némuz je pfidélen, pravni expertizy a dalSi
odborné pravnické €innosti spojené s pripravou projednavani a rozhodovani v konkrétnich vécech a ukony svéfené jinak
zvlastnim predpisem pravnimu Cekateli statniho zastupitelstvi.

NadFfizené pracovni misto: Krajsky statni zastupce, Naméstek
Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: dle Organizacniho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: -

Pracovni ¢innosti:
Provadi rozhodovaci ¢innost a ostatni ¢innost v rozsahu stanoveném zvlastnim predpisem pro pravni ¢ekatele SZ

Provadi prace v oboru statistiky, zpracovava analytické materialy

Provadi vybrané prace v IS statniho zastupitelstvi (vyhledava udaje v rejstfiku, pracuje s prisluSnymi informace, vklada
vybrané dokumenty)

Pracuje s ostatnimi vefejnymi IS v oblasti justice

Zaijistuje soucinnost a komunikuje s policejnimi organy a dalSimi institucemi, organy vefejné spravy, soudy podle pokynu
statniho zastupce

Vykonava pro statniho zastupce pravni expertizy a dalSi odborné pravni ¢innosti

Pripravuje podklady a vypracovava nastin jednoduchych rozhodnuti pro statniho zastupce
Vykonava rizné pfipravné prace a Ukony pro statniho zastupce dle jeho pokyn(i a pozadavku
PIni Ukoly v oblasti evidence dulezitych informaci, poznatku, judikatury

Plni dalSi Ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi€enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za rozhodovaci ¢innost dle zvlastniho predpisu

Pravomoci:
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Odborné kompetence specifické:

Znalost hmotnych a procesnich predpis(

Znalost kancelafského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své pusobnosti
Prace s ostatnimi IS v oblasti justice, statni spravy (ASPI, Codexis, KN,...)

Rozhodovani ve vécech dle zvlastniho zédkona

Vypracovavani konceptl rozhodnuti a jejich odlvodnéni a ostatnich pisemnych pravnich tkonl spojenych se soudnim
fizenim v konkrétnich vécech

Aplikace zakonnych norem

Zpracovavani pravnich expertiz, rozbor a odbornych stanovisek k pisemnym pravnim Ukondm ucastniki fizeni dle
pozadavku statniho zastupce

Zpracovavani odbornych reSersi spisové dokumentace z pravni oblasti

Provadéni jednotlivych procesnich ukonu v rozsahu stanoveném zvlastnim zakonem nebo z povéreni statniho zastupce
Orientace ve spisech

Orientace v zakonech a predpisech tykajicich se plisobnosti statniho zastupitelstvi

Priprava navrh( na provedeni dalSich moznych procesnich Ukonu v konkrétni kauze

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 3

Formuluje mysSlenky v pisemné i Ustni podobé& na vyborné urovni, praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za vSech
okolnosti, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze prezentovat na velkém féru a svym projevem
dokaze druhé pfesvédcit, dokazZe od jinych ziskat jejich skute€né nazory a pracovat s nimi, dokaze vyuzivat konstruktivni
konflikty, umi pracovat se zpétnou vazbou a komunikuje s jinymi kulturami

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plisobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cill, je schopen pFebirat
zodpoveédnost za vysledky skupinové Cinnosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 3

Aktivné prosazuje zmeény a prebira za né zodpovédnost, je iniciatorem novych myslenek, ma inovativni a kreativni
mysleni, zpochybfiuje stereotypy a zavedené postupy, vhodné voli styly a metody prace s ohledem na ostatni, kontext,
situaci a trvale se rozviji, obohacuje své znalosti a dovednosti

AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, pfedvida potfeby a oéekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, davéru
a dlouhodoby prospéch zakazniku, dokaze uc¢inné vyjednavat, zvlada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 1
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Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

AQ7 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolu Fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima urgitou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 2

Dokaze definovat pfi€iny a nasledky problému, vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfistup a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feseni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku problémd.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 2

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a potfebami okoli, snazi se sv(ij vykon neustale zlepSovat, rozhoduje
na zakladé priorit, preferuje dulezité pred naléhavym, vytvafi varianty planu tak, aby efektivné sméfovaly ke stanovenému
cili, pracuje s riziky, planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuziti a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani cild, pland a aktivit k
nim sméfujicich a podle toho jedna, organizuje €innost svou a je schopen ucinné zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celoZivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych obord) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je ucinné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své uspéchy a neuspéchy a vytvafi si akéni plan daldiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 2

Je Cinorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe, aktivné vyhledava feSeni, nové aktivity, postupy a moznosti, je
rozhodny a aktivni v situacich, kdy si ostatni nevi rady, angazuje se nad ramec béznych povinnosti, pfedvida pfekazky a
¢ini preventivni opatfeni, vyhledava moZznosti a pfileZitosti, rdd zkousi a u¢i se nové véci

Al2 Kompetence k zvladani zatéze 2

Podava velmi dobry vykon i v zatéZovych situacich, je vytrvaly, neuspéch chape jako pfileZitost udélat to pfisté lépe,
zmeény vnima jako samoziejmost, vita je, pfi pfekonani pfekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a voli nejvhodné;jsi
feSeni, nenecha se odradit, rutinni Ukoly dokaze vykonavat po dlouhou dobu, ma silnou vuli, ovlada své emoce, oteviené
vyjadfuje pocity, vi, co zvladne a dlivéfuje svym schopnostem

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 2

Cilené vyhledava informace, ovéfuje si divéryhodnost zdroju, v informacich dokaze vidét mozné pfilezitosti, vyuziva
netradi¢ni zdroje informaci, strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativnim zpUsobem a umi pracovat s
technologiemi pokrokové

Al4 Kompetence k vedeni lidi

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpulsobilost 2
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Ovlada pokrocilejSim zplsobem pocitaé (databaze, prevody mezi kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodusSich
probléma), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zpusobu ovladani rlznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 2

operace s Udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypocty rozmérd, ploch, objemu, mnozstvi, pomérli apod.
B04 Ekonomické povédomi 2

Umi pracovat se zakladnimi ucetnimi doklady (fakturami, objednavkami, pokladnimi doklady), znalost Gcetni a dariovou

zna zakladni ekonomické ukazatele, zna zakladni makroekonomické veliiny (inflace, nezaméstnanost, nabidka,
poptavka), umi posuzovat finanéni produkty dle jejich efektivity vyuziti (vypoCet Urokového zatizeni, moznosti ukladani
volnych finan¢nich prostfedku, vyuzZiti smének a Sek(, pojisténi majetku).

BO5 Pravni povédomi 3

Ma pravni povédomi, ovlada aplikace znalosti zakon( a legislativy bézné v praxi fondu vyuzivané (obchodni zakonik,
obc¢ansky zakonik,...), ma znalost pravnich ukonud, dokumentt i subjektd pravni praxe, ovlada aktivni pravni jednani

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Vysokoskolské magisterské vzdélani pravniho sméru

Priklad prace dle katalogu praci

PT 11 - Provadéni samostatné rozhodovaci €innosti pfi vykonu soudnictvi a kompetenci statnich zastupitelstvi v rozsahu
vymezeném zadkonem.
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Personalista / Personalistka

Personalista je pracovnik, ktery samostatné zajiStuje odborné personalni, socialni agendy a komplexné feSi
pracovnépravni zalezitosti pfi realizaci personalni politiky organizace.

Nadfizené pracovni misto: Reditel/ka spréavy
Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: -

Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Zajistuje odborné a specializované personalni, platové a socialnich agendy

Vede metodicky oblast personalniho fizeni v organizaci

Vede metodicky v oblasti personalni prace nizsi statni zastupitelstvi v ramci kraje

Organizuje a realizuje vybérova Fizeni, zabezpecuje pfijimani a propousténi zaméstnancu

Vede a aktualizuje osobni spisy statnich zastupcud, zaméstnanct krajského SZ a nizSich SZ v kraji
Zpracovava platové vymeéry, dohody pro krajské a nizsi SZ

Sleduje a vyhodnocuje ukazatele z oblasti personalistiky, pfipravuje pravidelna hlaseni a statistiky
Sleduje personalni zmény (platové postupy, doby urcité, ...) u jednotlivych zaméstnanct
Organizacné zabezpecuje preventivni Iékarské prohlidky zaméstnancu véetné vedeni pfislusné dokumentace
Provadi zafazeni pracovnich pozic dle katalogu prace

Pripravuje mési¢ni podklady pro vypocet platt (dovolend, pres¢asy, pohotovost...)

Vede ostatni pfislusné dokumentace z personalni oblasti

Skoli pislusné zaméstnance okresnich SZ v oblasti personalistiky a novinek z personalini oblasti
Pripravuje skarta¢ni fizeni osobnich spist

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

P¥i své &innosti se Fidi obecné zéavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi pfedpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozveédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za oblast personalistiky v organizaci
Odpovida za spravnost podkladu pro mzdy a pracovni dohody, smlouvy v&. nizSich SZ v kraji

Odpovida za metodickou podporu niz§im statnim zastupitelstvi v kraji v oblasti své pusobnosti

Pravomoci:
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Odborné kompetence specifické:

Znalost zakoniku prace

Znalost kancelaiského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti osobnich spisti
Znalost pravidel pro zafazovani do platovych tfid

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Znalost skarta¢niho fadu v oblasti své pusobnosti

Znalost organizac¢niho a aprobacniho rfadu

Znalost personalniho managementu (personalni procesy)

Prace s IS statniho zastupitelstvi pro oblast personalniho fizeni

Evidence osobnich spisl

Ochrana osobnich dat v osobnich spisech chranénych pfislusnymi pravnimi pfedpisy
Provadéni skartac¢niho Fizeni v oblasti personalistiky, osobnich spist

Vedeni personalnich evidenci (osobni Udaje zameéstnancl, jejich pracovni zafazeni, dosazena a pozadovana kvalifikace
apod.)

Metodické vedeni v oblasti personalistiky

Zpracovavani a kompletace doklad( potfebnych pfi uzavirani, zménach &i ukonéeni pracovnich pomér nebo obdobnych
pracovné-pravnich vztahu a pfiprava téchto dokladll k archivaci

Zajistovani a kontrola dodrzovani pracovné-pravnich predpisu a pfedpist souvisejicich

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 2

Formuluje mySlenky v pisemné i Ustni podobé na velmi dobré Urovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a pfimérené
sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze presentovat pfed skupinou, dokaZze komunikaci otevfit, vytvari prostfedi,
aby komunikovali i druzi, vita a rozviji nazory ostatnich, dokaze vyvolat konstruktivni konflikt a vyZaduje zpétnou vazbu

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plsobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cilll, je schopen pfebirat
zodpoveédnost za vysledky skupinové Cinnosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace

A03 Kompetence k podnikavosti

AO4 Kompetence k flexibilité 2

Vita zmény, vidi v nich pfilezitosti, sam je vyhledava, nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vSemu novému, neboji se
rizika nepoznanych cest, je pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti,
pfispiva svymi naméty a vylepSuje stavajici stav a je schopen reagovat v nepredvidanych situacich a improvizovat

AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 1
Dokaze zjistit a uspokojit zakaznikovy potfeby, jeho chovani je vstficné, jednani pfijemné, uvédomuje si odpovédnost za
zékaznikovu spokojenost, snazi se ziskat zpétnou vazbu, je schopen se zakaznikem komunikovat a jit za hranice
formalni komunikace, své emoce zvlada i ve vypjatych situacich, zna svou firmu/produkt/zakazniky a je loajalni.

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Zavérecna zprava Strana 8 z 61



Podpoieno z Programu svycarsko-¢eské spoluprace
Schweizerische Eidgenossenschaft

A
Confédération suisse '
Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

JUSTIENI AKADEMIE

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

AQ7 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolu Fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima urgitou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 1

problém strukturovat a systematicky feSit a do budoucna jim pfedchazet, vétSinou umi skloubit analytické a kreativni
mysleni a v pfipadé potfeby dokaze Fesit problém tymove.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 1

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli, stabilné podava pozadovany vykon, dokaze rozliSit naléhavé a
dllezité a podle toho se rozhoduije i jedna, vytvari varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje,
planuje potfebné zdroje a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani plani a standardné organizuje ¢innost svou a je schopen
zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celoZivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych oborl) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je u¢inné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své Uspéchy a neuspéchy a vytvafi si akéni plan dalSiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 1

Zajima se o déni kolem, hleda FeSeni, noveé aktivity, postupy a moznosti, angazuje se nad ramec bé&znych povinnosti, je-li
dostatecné motivovan, je schopen prekonavat prekazky a setrvat v Cinnosti i pfes neuspéch a komplikace a reaguje na
nabizené moznosti a prilezitosti

Al2 Kompetence k zvladani zatéze 1

Reaguje vyrovnané v zatéZovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
zivota a ustoji jej, je schopen pozadat o pomoc uvédomuije si, ze mu urcita mira zatéze pomaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a prekazky pfekonava, zmény akceptuje a pfizpusobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich Ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v naro€nych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umozriuje vyrovnavat se se zatézi

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 2

Cilené vyhledava informace, ovéfuje si duvéryhodnost zdrojd, v informacich dokaze vidét mozné pfilezitosti, vyuziva
netradi¢ni zdroje informaci, strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativhim zpUsobem a umi pracovat s
technologiemi pokrokové

Al4 Kompetence k vedeni lidi

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich
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Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zplsobem pocitaé (databaze, prevody mezi kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodusSich
probléma), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zplsobu ovladani rliznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 2

Umi provadét numerické operace se soustavami udajl (napf. tabulkového kalkulatoru), ovlada slozitéjSi aritmetické
operace s udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypodty rozmérd, ploch, objemu, mnozstvi, poméra apod.

B04 Ekonomické povédomi 2

Umi pracovat se zakladnimi u€etnimi doklady (fakturami, objednavkami, pokladnimi doklady), znalost GCetni a danovou

zna zakladni ekonomické ukazatele, zna zakladni makroekonomické veli€iny (inflace, nezaméstnanost, nabidka,
poptavka), umi posuzovat finanéni produkty dle jejich efektivity vyuziti (vypoCet urokového zatizeni, moznosti ukladani
volnych finanénich prostfedkd, vyuziti smének a Sek, pojisténi majetku).

B05 Pravni povédomi 2

Ma schopnost posoudit a vysvétlit zasady pravné pfipustného jednani (co je z hlediska platnych zakonud pfipustné a co
nikoliv), umi pracovat s informacemi v oblasti prava a jejich vyuziti (kde nalézt informace, na jaké instituce se v pfipadé
potfeby obratit).

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Vysokoskolské bakalarské vzdélani, VysSi odborné vzdélani

Priklad prace dle katalogu praci

PT 8 - Vyfizovani pracovnépravnich zalezitosti zaméstnancu
PT 8 - Zajistovani realizace vzdélavani zaméstnancu podle potfeb organizace.
PT 8 - Posuzovani a vybér uchazec&l o pfijeti v ramci vybérového fizeni podle stanovenych zasad a kriterii.

PT 8 - Stanovovani blizSich podminek a zajiStovani poskytovani jednotlivych slozek platu skupindm nebo jednotlivym
zaméstnancum podle pravnich predpisu. Zafazovani do platovych tfid podle katalogu praci.

PT 8 - Zajistovani a kontrola dodrzovani pracovnépravnich predpist a predpis(i z oblasti zaméstnanosti, socialniho
zabezpeceni apod.

PT 9 - Komplexni zajistovani oblasti organiza¢nich vztah( a systemizace, personalistiky, odmérnovani nebo pfipravy a
vzdélavani zaméstnanc.

PT 9 - Stanovovani zasad a kriterii pro vybérova fizeni, hodnoceni nebo odménovani zaméstnancu

PT 10 - Komplexni koordinace a zajiStovani rozvoje oblasti organizaénich vztahl a systemizace, personalistiky,
odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnancu (dale jen ,personalni sprava“) organizace

PT 10 - Komplexni koordinace personalni spravy v organizaci s rozsahlou kvalifikacni a profesni strukturou, vertikalinim a
horizontalnim organiza&nim ¢lenénim
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PT 10 - Tvorba personalistickych metod, programt a zasad personalniho a socialniho rozvoje v organizacich s rozsahlou
kvalifikacni a profesni strukturou, vertikdlnim a horizontalnim organizacnim ¢lenénim, napfiklad metod hodnoceni
zaméstnancu, socialnich nebo vzdélavacich program(, programu funkéni a pracovni adaptace a kariérnich programt
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Pisar/ka

Pisar je pracovnik, ktery zajiStuje psani a prepisovani textl, vedle toho také vyfizuje korespondenci podle pokynl. Ma na
starost zpracovani pisemnosti podle pokyn( v referatu, obsluhuje kancelarskou techniku, piSe a upravuje texty nebo
textové soubory a zajistuje pisemnou dokumentaci.

Nadfizené pracovni misto: Vedouci kancelare
Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: -

Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizaéniho radu

Pracovni ¢innosti:

Zaijistuje realizaci referatu dle pokynu statniho zastupce

Provadi pfepisy rozhodnuti

Provadi zapisy vyslechu ve véznici, pfepisy zvukovych zaznami

Provéadi lustrace v IS DS

Zabezpecuje odesilani dokumentd z ISYZ do e-vypravny, datovych schranek
Obsluhuje kancelarskou techniku

Vyzaduje opis/vypis z RT

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozveédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Za realizaci referatu (pfedevsim doruceni pisemnosti uréenym osobam)

Pravomoci:
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Odborné kompetence specifické:

Znalost gramatiky

Znalost nalezitosti ufedni korespondence, nalezitosti Uprav pisemnosti

Znalost kancelaiského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Znalost zékona o statnim zastupitelstvi

Prace se specialnim informacénim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své plsobnosti
Prace s kancelarskym IS (MS Office)

Psani textt v pozadované rychlosti a kvalité

Mékké kompetence:

A01 Kompetence k efektivni komunikaci 1

Formuluje jasné a srozumitelné své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobé, nasloucha ostatnim, reaguje asertivné
na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout ostatni a toleruje nazory ostatnich

A02 Kompetence ke kooperaci 1

Aktivné spolupracuje, zapojuje se do &innosti skupiny ochotné a sehrava v ni pozitivni roli, sméfuje své aktivity ke
skupinovému cili, sdili a nabizi informace a respektuje druhé a vysledky jejich Usili

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 1

Je schopen pfijimat nové myslenky, zmény pro néj nepfedstavuji stres a akceptuje je bez problém(, je schopen
prekonavat stereotypy, nebrani se novym metodam a postuplm, je schopen prenaset pozornost mezi ukoly, ale sam
takové situace nevyhledava, pfizplisobuje se novému pracovnimu prostfedi a Ukolllm a uzna-li to za potfebné, je schopen
ucit se novym vécem a postupiim

A05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, m& schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, véetné sebezdokonalovani.

A07 Kompetence k samostatnosti 1

Plni samostatné a spolehlivé vSechny zadané ukoly, pomoc jinych vyhledava v pfipadé potfeby, fidi sdm sebe pfi plnéni

schopen vyjadfovat své nazory odli$né od nazoru skupiny, i za cenu moznych konfliktd.

A08 Kompetence k feSeni problému
A09 Kompetence k planovani a organizaci prace
A10 Kompetence k celoZivotnimu uéeni
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All Kompetence k aktivnimu pfistupu

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 1

Reaguje vyrovnané v zatézovych situacich, podava pfiméreny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
Zivota a ustoji jej, je schopen pozadat o pomoc uvédomuje si, ze mu urcita mira zatéze pomaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a prekazky pfekonava, zmény akceptuje a pfizplisobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich Ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v naro€nych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umozriuje vyrovnavat se se zatézi

Al3 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cilené, vyuziva SirSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vétSim mnozstvi informaci, umi rozliSit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
pfislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4 Kompetence k vedeni lidi

Al15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUlsobilost 1

Ovlada programy pro bézné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta, internet), umi manipulovat se
soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost

B0O4 Ekonomické povédomi

BO5 Pravni povédomi 1

Umi porozumét zakladnim zasadam Ceské legislativy a zakladnim pravnim dokumentdm (smlouvy o uzavfeni pracovné
pravniho vztahu apod.), orientuje se v zakladech bézné pracovné-pravni problematice.

BO6 Jazykova zpusobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Stredni vzdélani s maturitni zkouSkou

Priklad prace dle katalogu praci

PT 4 - Prace s textovym editorem

PT 6 - Provadéni dorucovani a ukonu prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu
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Pravni cekatel statniho zastupitelstvi

Pravni ¢ekatel je pracovnik, ktery vykonava pravni expertizy a dalSi odborné pravnické &innosti spojené s pfipravou
projednavani a rozhodovani v konkrétnich vécech a ukony svéfené zvlastnim predpisem pravnimu ¢ekateli statniho
zastupitelstvi. Vykonava dalSi odborné €innosti souvisejici s pfipravou na pozici statniho zastupce.

NadFfizené pracovni misto: Krajsky statni zastupce
Podfizena pracovni mista: -
Zastupuje pracovni misto: dle Organizacniho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: -

Pracovni ¢innosti:
Provadi rozhodovaci ¢innost a ostatni ¢innost v rozsahu stanoveném zvlastnim predpisem pro pravni ¢ekatele SZ
Provadi prace v oboru statistiky, zpracovava analytické materialy

Provadi vybrané prace v IS statniho zastupitelstvi (vyhledava udaje v rejstfiku, pracuje s prisluSnymi informace, vklada
vybrané dokumenty)

Pracuje s ostatnimi vefejnymi IS v oblasti justice

Zaijistuje soucinnost a komunikuje s policejnimi organy a dalSimi institucemi, organy vefejné spravy, soudy podle pokynu
statniho zastupce,

Vykonava pro statniho zastupce pravni expertizy a dalSi odborné pravni ¢innosti

Pfipravuje podklady a vypracovava nastin jednoduchych rozhodnuti pro statniho zastupce
Vykonava rizné pfipravné prace a Ukony pro statniho zastupce dle jeho pokyn(i a poZadavki
PIni Ukoly v oblasti evidence dulezitych informaci, poznatku, judikatury

Plni dalSi Ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za rozhodovaci ¢innost dle zvlastniho predpisu pro pravni ¢ekatele SZ

Pravomoci:
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Odborné kompetence specifické:

Znalost hmotnych a procesnich predpis(

Znalost kancelafského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své pusobnosti
Prace s ostatnimi IS v oblasti justice, statni spravy (ASPI, Codexis, KN,...)

Rozhodovani ve vécech dle zvlastniho zédkona

Vypracovavani konceptl rozhodnuti a jejich odivodnéni a ostatnich pisemnych pravnich ukon( spojenych se soudnim
fizenim v konkrétnich vécech

Aplikace zakonnych norem

Zpracovavani pravnich expertiz, rozbort a odbornych stanovisek k pisemnym pravnim ukondm ucastnikl Fizeni dle
pozadavku statniho zastupce

Zpracovavani odbornych reSersi spisové dokumentace z pravni oblasti

Provadéni jednotlivych procesnich ukonu v rozsahu stanoveném zvlastnim zakonem nebo z povéreni statniho zastupce
Orientace ve spisech

Orientace v zakonech a predpisech tykajicich se plsobnosti statniho zastupitelstvi

Priprava navrh( na provedeni dalSich moznych procesnich Ukonu v konkrétni kauze

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 3

Formuluje mysSlenky v pisemné i Ustni podobé na vyborné urovni, praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za vSech
okolnosti, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze prezentovat na velkém féru a svym projevem
dokaze druhé pfesvéddit, dokaze od jinych ziskat jejich skute€né nazory a pracovat s nimi, dokaze vyuZivat konstruktivni
konflikty, umi pracovat se zpétnou vazbou a komunikuje s jinymi kulturami

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plisobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cill, je schopen prebirat
zodpoveédnost za vysledky skupinové Cinnosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 3

Aktivné prosazuje zmény a prfebira za né zodpovédnost, je iniciatorem novych myslenek, ma inovativni a kreativni
mysleni, zpochybfiuje stereotypy a zavedené postupy, vhodné voli styly a metody prace s ohledem na ostatni, kontext,
situaci a trvale se rozviji, obohacuje své znalosti a dovednosti

AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, pfedvida potfeby a oCekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, davéru
a dlouhodoby prospéch zakazniku, dokaze uc¢inné vyjednavat, zvlada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 1
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Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

AQ7 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolu Fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima urgitou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 2

Dokaze definovat pfi€iny a nasledky problému, vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfistup a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feseni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku problémd.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 2

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a potfebami okoli, snazi se sv(ij vykon neustale zlepSovat, rozhoduje
na zakladé priorit, preferuje dulezité pred naléhavym, vytvafi varianty planu tak, aby efektivné sméfovaly ke stanovenému
cili, pracuje s riziky, planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuziti a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani cild, pland a aktivit k
nim sméfujicich a podle toho jedna, organizuje €innost svou a je schopen ucinné zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celoZivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych obord) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je ucinné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své uspéchy a neuspéchy a vytvafi si akéni plan daldiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 2

Je Cinorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe, aktivné vyhledava feSeni, nové aktivity, postupy a moznosti, je

rozhodny a aktivni v situacich, kdy si ostatni nevi rady, angazuje se nad ramec béznych povinnosti, pfedvida pfekazky a
¢ini preventivni opatfeni, vyhledava moZznosti a pfileZitosti, rdd zkousi a u¢i se nové véci

Al2 Kompetence k zvladani zatéze 2

Podava velmi dobry vykon i v zatéZovych situacich, je vytrvaly, neuspéch chape jako pfileZitost udélat to pfisté lépe,
zmeény vnima jako samoziejmost, vita je, pfi pfekonani pfekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a voli nejvhodné;jsi
feSeni, nenecha se odradit, rutinni Ukoly dokaze vykonavat po dlouhou dobu, ma silnou vuli, ovlada své emoce, oteviené
vyjadfuje pocity, vi, co zvladne a dlivéfuje svym schopnostem

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 2

Cilené vyhledava informace, ovéfuje si divéryhodnost zdroju, v informacich dokaze vidét mozné pfilezitosti, vyuziva
netradi¢ni zdroje informaci, strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativnim zpusobem a umi pracovat s
technologiemi pokrokové

Al4 Kompetence k vedeni lidi

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpulsobilost 2
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JUSTIENI AKADEMIE

Ovlada pokrocilejSim zplsobem pocitaé (databaze, prevody mezi kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodusSich
probléma), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zpusobu ovladani rlznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 2

operace s Udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypocty rozmérd, ploch, objemu, mnozstvi, pomérli apod.
B04 Ekonomické povédomi 2

Umi pracovat se zakladnimi ucetnimi doklady (fakturami, objednavkami, pokladnimi doklady), znalost Gcetni a dariovou

zna zakladni ekonomické ukazatele, zna zakladni makroekonomické veliiny (inflace, nezaméstnanost, nabidka,
poptavka), umi posuzovat finanéni produkty dle jejich efektivity vyuziti (vypoCet Urokového zatizeni, moznosti ukladani
volnych finan¢nich prostfedku, vyuzZiti smének a Sek(, pojisténi majetku).

BO5 Pravni povédomi 3

Ma pravni povédomi, ovlada aplikace znalosti zakon( a legislativy bézné v praxi fondu vyuzivané (obchodni zakonik,
obc¢ansky zakonik,...), ma znalost pravnich ukonud, dokumentt i subjektd pravni praxe, ovlada aktivni pravni jednani

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Vysokoskolské magisterské vzdélani pravniho sméru

Priklad prace dle katalogu praci

PT 11 - Provadéni samostatné rozhodovaci €innosti pfi vykonu soudnictvi a kompetenci statnich zastupitelstvi v rozsahu
vymezeném zadkonem.
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Rejstrikar/ka

JUSTIENI AKADEMIE

Rejstfikar je pracovnik, ktery vede rejstfik a dalSi tzv. evidenéni pom(icky ve specializovaném informacnim systému pro
statni zastupitelstvi.

Nadfizené pracovni misto: Vedouci kancelaie
Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: dle Organizac¢niho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Vede rejstiik a dalSi vybrané eviden¢ni pomucky v oblasti své plsobnosti (Seznam jmen, Kalendar, Lhdtnik, Kniha vazeb,
Kniha Uschov, Statistickeé listy, Vykazy, Dokumenty a ostatni prvky programu ISYZ)

Provadi predkladani spist ze Ihat

Zajistuje pohyb spisu

Provadi zpracovani doslych pisemnosti a jejich Zurnalizaci

Provadi lustrace v IS statniho zastupitelstvi (ISYZ)

Provadi lustrace v CEO

Provadi ¢innosti spojené s pohybem a evidenci dokumentt v IS DS

Pripravuje spisy k hlavnimu li€eni, vefejnému zasedani, ustnimu jednani

Spolupracuje na zpracovani rozbor( a vykazl o ¢innosti kancelare statniho zastupitelstvi

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

P¥i své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, KR a vnitfnimi pfedpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za rejstfikovou evidenci

Odpovida za dodrzovani stanovenych Ih(t

Pravomoci:
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JUSTIENI AKADEMIE

Odborné kompetence specifické:

Znalost kancelafského Fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své ptisobnosti

Znalost nalezitosti Ufedni korespondence, nalezitosti Uprav pisemnosti

Znalost gramatiky

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Zakladni znalosti zakonnych predpisu v oblasti své pusobnosti a plisobnosti statniho zastupitelstvi
Vedeni odbornych agend (rejstfiky)

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi v oblasti své plsobnosti
(ISYZ, CSLAV, Evidence trestniho fizeni,...)

Prace s kancelarskym IS (MS Office)
Prace s datovymi schrankami a elektronickymi dokumenty

Prace se spisy

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 2

Formuluje myslenky v pisemné i Ustni podobé& na velmi dobré Urovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a pfimérené
sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze presentovat pred skupinou, dokaze komunikaci otevfit, vytvari prostiedi,
aby komunikovali i druzi, vita a rozviji nazory ostatnich, dokaze vyvolat konstruktivni konflikt a vyzaduje zpé&tnou vazbu

A02 Kompetence ke kooperaci 1

Aktivné spolupracuje, zapojuje se do Cinnosti skupiny ochotné a sehrava v ni pozitivni roli, sméfuje své aktivity ke
skupinovému cili, sdili a nabizi informace a respektuje druhé a vysledky jejich usili

A03 Kompetence k podnikavosti
AO4 Kompetence k flexibilité
AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 1

Dokaze zjistit a uspokojit zakaznikovy potfeby, jeho chovani je vstficné, jednani pfijemné, uvédomuje si odpovédnost za
zékaznikovu spokojenost, snazi se ziskat zpétnou vazbu, je schopen se zakaznikem komunikovat a jit za hranice
formalni komunikace, své emoce zvlada i ve vypjatych situacich, zna svou firmu/produkt/zakazniky a je loajalni.

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

A07 Kompetence k samostatnosti 1

PIni samostatné a spolehlivé vSechny zadané ukoly, pomoc jinych vyhledava v pfipadé potfeby, fidi sam sebe pfi pInéni

schopen vyjadfovat své nazory odliSné od nazoru skupiny, i za cenu moznych konfliktd.

A08 Kompetence k feSeni problému 2
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JUSTIENI AKADEMIE

Dokaze definovat pficiny a nasledky problému, vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individuaini pFistupe a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku problémd.

AQ09 Kompetence k planovani a organizaci prace

Al10 Kompetence k celozivotnimu uceni 1

Je pfirozené zvidavy a otevieny novym zkuSenostem i znalostem, vyhledava nové informace a aplikuje je do praxe, vi,
¢eho chce dosahnout a podle toho planuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se vzdélava, zna své silné a slabé
stranky, své silné stranky dale rozviji, umi analyzovat vlastni neuspéch a poucit se z chyb a pfi osvojovani novych
dovednosti je vytrvaly

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 1

Zajima se o déni kolem, hleda FeSeni, noveé aktivity, postupy a moznosti, angazuje se nad ramec bé&zZnych povinnosti, je-li
dostatecné motivovan, je schopen prekonavat piekazky a setrvat v €innosti i pfes neuspéch a komplikace a reaguje na
nabizené moznosti a pfilezitosti

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 1
Reaguje vyrovnané v zatéZovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
zivota a ustoji jej, je schopen pozadat o pomoc uvédomuje si, Ze mu urc€ita mira zatéze pomaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a prekazky prekonava, zmény akceptuje a pfizplsobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v naroénych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umoznuje vyrovnavat se se zatézi

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cilené, vyuziva SirSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vét§im mnozstvi informaci, umi rozliit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuZivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
pfislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkresilil

Al4 Kompetence k vedeni lidi

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich
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Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zpusobem pocitaC (databaze, pfevody mezi kancelafskymi aplikacemi, FeSeni jednodusSich
probléma), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zpusobu ovladani rlznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 1

Umi provadét zakladni numerické operace s jednotlivymi udaji, umi pracovat s Ciselnymi udaji, aplikuje zakladni
aritmetické operace a umi interpretovat vysledky

Pocitani a manipulace s hotovymi penézi

B0O4 Ekonomické povédomi

BO5 Pravni povédomi 2

Ma schopnost posoudit a vysvétlit zasady pravné pfipustného jednani (co je z hlediska platnych zakonu pfipustné a co
nikoliv), umi pracovat s informacemi v oblasti prava a jejich vyuziti (kde nalézt informace, na jaké instituce se v pfipadé
potfeby obratit).

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou

Priklad prace dle katalogu praci

PT 7 - Komplexni zajistovani agendy rejstfiku soudu a statnich zastupitelstvi podle vnitfnich kancelarskych radu
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Reditel/ka sekretariatu SZ

Reditel sekretariatu je pracovnik, ktery vede pracovni kolektiv ve svéfeném Useku statniho zastupitelstvi, zabezpe&uje
planovani uloZenych pracovnich ukoll, koordinuje spolupraci ¢lent kolektivu, kontroluje plnéni pfidélenych ukoll a
vyhodnocuje jejich vysledky. Zabezpec€uje chod sekretariatu statniho zastupitelstvi po strance hospodarské, personaini,
materialni a financni.

NadFfizené pracovni misto: Krajsky statni zastupce
Podfizena pracovni mista: dle Organizac¢niho fadu
Zastupuje pracovni misto: dle Organizaéniho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizaéniho fadu

Pracovni ¢innosti:
Ridi, kontroluje, organizuje a zabezpe&uje chod odbornych agend spadajicich do jeho ptsobnosti

Zabezpeduje chod sekretariatu po strance personalni, materialni, hospodarské a financni

Informuje Eleny pracovniho kolektivu o pfidélenych pracovnich ukolech, o podminkéach jejich plnéni a o jejich vazbach na
pusobeni dalSich pracovnich kolektivi a zaméstnancu v organizaci

Pridéluje dilci ukoly jednotlivym ¢lentm pracovniho kolektivu a stanovuje cile, které musi byt jejich plnénim zabezpeceny
Kontroluje vykon pracovnich ¢innosti jednotlivych ¢lenl pracovniho kolektivu

Hodnoti pInéni standard(i pracovniho vykonu i dodrzovani stanovenych norem pracovniho chovani jednotlivymi ¢leny
pracovniho kolektivu

Zabezpecuje Skoleni ¢lend pracovniho kolektivu

Vytvafi podminky pro zaskoleni novych pracovnikt i pro jejich bezkonfliktni za¢lenéni do pracovniho kolektivu
Resi interpersonalni konflikty uvnitf pracovniho kolektivu i spord s ostatnimi zaméstnanci v organizaci
Motivuje €leny pracovniho kolektivu k vysokym pracovnim vykonum i ke zvySovani jejich profesni kvalifikace
Podili se na pfijimani a vybéru novych zaméstnanci

Navrhuje personalni zmény ve skladbé pracovniho kolektivu

Organizuje porady statniho zastupitelstvi

Zpracovava vnitfni pfedpisy a organizacni opatfeni v oblasti fizenych agend

Zpracovava vybrané statistické vykazy o ¢innosti krajského statniho zastupitelstvi a ¢innosti nizSich SZ v kraji
Rozdélujete pfidélené finanéni prostfedky na chod sekretariatu

Vede evidenci a rejstfik stiznosti

Vede evidenci a rejstfik spist o poskytovani informaci dle zakona o svobodném pfistupu k informacim

Vede ufedni desku statniho zastupitelstvi

PIni dalSi ustni i pisemné prikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozveédél pfi vykonu své prace
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Odpovédnosti:

Odpovida za chod sekretariatu SZ po strance hospodarské, personalni, materialni a finanéni

Odpovida za zvefejfiovani informaci a jejich aktualnost na Ufedni desce statniho zastupitelstvi (vé.elektronické uredni
desky) dle pravidel a predpist

Pravomoci:

Rozhoduje o odménach a osobnim ohodnoceni jednotlivych podfizenych pracovniki

Rozhoduje o pfidélenych finangnich prostfedcich na chod svéfeného useku

Odborné kompetence specifické:

Znalost managementu pro manazery (obecné strategie, ekonomika, personalistika, metody fizeni, procesy,...)
Znalost personalniho managementu (personalni procesy, motivace, odménovani)

Znalost agend statniho zastupitelstvi

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Znalost kancelaiského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Znalost zakoniku prace

Znalost pravidel a informaci zvefejfiovanych na ufedni desce

Metodické, odborné a piimé Fizeni sekretariatu statniho zastupitelstvi

Vedeni pracovniho kolektivu

Hodnoceni vykonu

Koordinovani ¢innosti a fizeni zaméstnancu sekretariatu statniho zastupitelstvi

Koordinovani spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a Useky statniho zastupitelstvi v ramci fizeni Cinnosti sekretariatu SZ
Kontrolni €innosti v oblasti sekretariatu statniho zastupitelstvi

Prace se specialnim informacénim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své plsobnosti

Prace s elektronickou Ufedni deskou SZ a ostatnimi IS pro statni zastupitelstvi (ASPI, Codexis,...)

Vykaznictvi a statistika pro statni zastupitelstvi
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Mékké kompetence:

A01 Kompetence k efektivni komunikaci 3

Formuluje myslenky v pisemné i ustni podobé& na vyborné urovni, praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za vSech
okolnosti, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze prezentovat na velkém féru a svym projevem
dokaze druhé presveédcit, dokaze od jinych ziskat jejich skute€né nazory a pracovat s nimi, dokaze vyuzivat konstruktivni
konflikty, umi pracovat se zpétnou vazbou a komunikuje s jinymi kulturami

A02 Kompetence ke kooperaci 3

Zaujima ve skupiné roli nenuceného leadera, ma pfirozenou autoritu, je schopen spoluprace v mezinarodnich,
multikulturalnich tymech

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 2

Vita zmény, vidi v nich pfilezitosti, sam je vyhledava, nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vSemu novému, neboji se
rizika nepoznanych cest, je pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti,
prispiva svymi naméty a vylepSuje stavajici stav a je schopen reagovat v nepfedvidanych situacich a improvizovat

A05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, predvida potfeby a otekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, davéru
a dlouhodoby prospéch zakazniku, dokaze uc¢inné vyjednavat, zvlada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 3

Jeho vykon a vysledek (pfinos) je nadstandardni, jeho osobni a tymové nebo firemni cile jsou v souladu, ma manazerské
predpoklady pro zvySovani vykonu. Konstruktivné zpétnou vazbu pfijima i poskytuje, a v navaznosti na ni navrhuje feseni.
Je schopen sebekontroly, je motivovan a motivuje ostatni, véetné sebezdokonalovani

AQ7 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi Ukoly i konkrétni kroky, pfi pInéni ukoll Fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima uréitou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 2

DokaZe definovat pfi€iny a nasledky problému, vyuzZiva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfistups a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku probléma.

AQ09 Kompetence k planovani a organizaci prace 2

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a potfebami okoli, snazi se sv(jj vykon neustale zlepSovat, rozhoduje
na zakladeé priorit, preferuje dulezité pfed naléhavym, vytvafi varianty planu tak, aby efektivné smeéfovaly ke stanovenému
cili, pracuje s riziky, planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuziti a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani cilli, planu a aktivit k
nim sméfujicich a podle toho jednd, organizuje &innost svou a je schopen ucinné zorganizovat &innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celozivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych obort) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je u¢inné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své uUspéchy a neuspéchy a vytvaii si akéni plan daldiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 2
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JUSTIENI AKADEMIE

Je Cinorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe, aktivné vyhledava feSeni, nové aktivity, postupy a moznosti, je
rozhodny a aktivni v situacich, kdy si ostatni nevi rady, angazuje se nad ramec bé&znych povinnosti, pfedvida piekazky a
¢ini preventivni opatfeni, vyhledava moznosti a pfilezitosti, rad zkousi a u¢i se nové veéci

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 2

Podava velmi dobry vykon i v zatéZovych situacich, je vytrvaly, neuspéch chape jako pfilezitost udélat to pfisté lépe,
zmény vnima jako samoziejmost, vita je, pfi pfekonani prekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a voli nejvhodnég;si
feSeni, nenecha se odradit, rutinni Ukoly dokaze vykonavat po dlouhou dobu, ma silnou vdli, ovlada své emoce, oteviené
vyjadfuje pocity, vi, co zvladne a dlivéfuje svym schopnostem

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 2

Cilené vyhledava informace, ovéfuje si dlvéryhodnost zdrojli, v informacich dokaze vidét mozné pfilezitosti, vyuziva
netradiéni zdroje informaci, strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativhim zpUsobem a umi pracovat s
technologiemi pokrokové

Al4 Kompetence k vedeni lidi 2
Jednoznac¢né piebira zodpovédnost za skupinovy vykon i v pfipadé neuspéchu, analyzuje uspéSny i neuspésny vykon a
navrhuje opatfeni, snazi se, aby vSichni ¢lenové tymu pochopili a ztotoznili se se skupinovym cilem, s jeho poslanim a
programem — organizuje strategické mitinky, je vynikajicim pfikladem pro druhé — tj. vzorem, chova se jako vldce —
nezalekne se obtizi, nevyhyba se komplikovanym situacim, ostatni na n& mohou spoléhat, je vérohodny a spolehlivy
vudce, zapojuje jednotlivé ¢leny do vedeni porad a fizeni, $koli a trénuje své podfizené, dokaze jim pfipravit studijni
materialy, dokaze podfizenym dat prostor a moznost prevzit zodpovédnost za dil€i ukoly skupinového vysledku, deleguje
jim pravomoci, hodnoti kompetence podfizenych a navrhuje moznosti a pfilezitosti k osvojovani dalSich poznatkd a k
rozvoji jejich kompetenci, kouc€uije.

Al5 Kompetence k ovliviiovani ostatnich 1

Cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, pfizpUsobuje prezentaci nebo diskusi zajmim a potfebam posluchacq,
pfedvida ucinek jednani, presentace a vystupovani, kvuli specifickému vlivu vyuziva neobvyklych akci, aktivit, velmi dobfe
prezentuje v rodném jazyce s minimem nedostatkdl ve verbalnim a neverbalnim projevu a zvlada prezentaci a jednani s
cizimi lidmi nebo vétsi skupinou

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zpusobem pocitaé (databaze, pfevody mezi kancelarskymi aplikacemi, feSeni jednodussSich
problému), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zplisobu ovladani riznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, grafickd animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 2

operace s Udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypocty rozmér(, ploch, objemu, mnozZstvi, pomérd apod.
B04 Ekonomické povédomi 2

Umi pracovat se zakladnimi ucetnimi doklady (fakturami, objednavkami, pokladnimi doklady), znalost U&etni a dafovou

zna zakladni ekonomické ukazatele, zna zakladni makroekonomické veli€iny (inflace, nezaméstnanost, nabidka,
poptavka), umi posuzovat finanéni produkty dle jejich efektivity vyuziti (vypolet urokového zatizeni, moznosti ukladani
volnych finan¢nich prostfedku, vyuziti smének a Sek(, pojisténi majetku).

B05 Pravni povédomi 2
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Ma schopnost posoudit a vysvétlit zasady pravné pfipustného jednani (co je z hlediska platnych zakonud pfipustné a co
nikoliv), umi pracovat s informacemi v oblasti prava a jejich vyuziti (kde nalézt informace, na jaké instituce se v pfipadé
potreby obratit).

B0O6 Jazykova zpusobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

VysokosSkolské magisterské vzdélani

Priklad prace dle katalogu praci

PT 12 - Komplexni zajistovani €innosti spravniho useku soudu vyssiho stupné nebo statniho zastupitelstvi vy8Siho stupné
véetné odborného metodického usmérfiovani vSech usekd odborné ¢innosti na Useku soudniho vykonu a vykonu
kompetenci statniho zastupitelstvi a statni spravy soudl a statniho zastupitelstvi, s vyjimkou soudcovské ¢innosti a ¢innosti
statnich zastupcl véetné komplexni odpovédnosti za chod téchto Usekud u soudl a statnich zastupitelstvi nizSich stupnu.
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Reditel/ka spravy SZ

JUSTIENI AKADEMIE

Reditel spravy je pracovnik, ktery zajistuje chod statniho zastupitelstvi po strance hospodafské, personaini, materialni a
finanéni. Vede pracovni kolektiv, zabezpecéuje planovani uloZzenych pracovnich Ukoll, koordinuje spolupraci ¢len(
kolektivu, kontroluje pInéni pridélenych ukolG a vyhodnocuje jejich vysledky

NadFfizené pracovni misto: Krajsky statni zastupce
Podfizena pracovni mista: dle Organizac¢niho fadu
Zastupuje pracovni misto: dle Organizaéniho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizaéniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Zajistuje provoz krajského statniho zastupitelstvi po strance hospodarské, personalni, materialni a finanéni

Zajistuje provoz pobocek a nizSich statnich zastupitelstvi v kraji po strance hospodarské, personalni, materialni a financni
Provadi metodické a odborné fizeni spravy statniho zastupitelstvi

Provadi kontrolni ¢innost oddéleni spravy statniho zastupitelstvi

Schvaluje a rozhoduje o pozadavcich na nakup podfizenych pobocek, nizSich statnich zastupitelstvi

Schvaluje ekonomické rozbory na zakladé pozadavk( nadfizenych organt

Zajistuje zadavani verfejnych zakazek SZ a podili se na jejich vyhodnocovani

Vyfizuje personalni véci zaméstnanc(ll plsobicich u statniho zastupitelstvi

Informuje &leny pracovniho kolektivu o pfidélenych pracovnich ukolech, o podminkéch jejich plnéni a o jejich vazbach na
pusobeni dalSich pracovnich kolektivi a zaméstnancu v organizaci

Motivuje ¢leny pracovniho kolektivu k vysokym pracovnim vykontim i ke zvySovani jejich profesni kvalifikace

Pridéluje dil¢i ukoly jednotlivym &lendim pracovniho kolektivu a stanovuje cile, které musi byt jejich plnénim zabezpecéeny
Kontroluje vykon pracovnich €innosti jednotlivych ¢lenti pracovniho kolektivu

Planuje potfeby zaméstnancl a navrhuje personalni zmény ve skladbé pracovniho kolektivu

Resi interpersonalni konflikty uvnitf pracovniho kolektivu i sportl s ostatnimi zaméstnanci v organizaci

Metodicky Fidi feditele sprav nizSich statnich zastupitelstvi v kraji

Zpracovava rozpocet na provoz a investice pro krajské a okresni statni zastupitelstvi

PIni dalSi Ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi€enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za chod statniho zastupitelstvi po strance hospodarské, personalni, materialni a financni

Pravomoci:
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Vyzadovat soucinnost a ukladat ukoly a dodrzovani predpisl v oblasti spravy u nizSich SZ, pobocek
Navrhovat odmeény podfizenych pracovnikl a pracovnikd plasobicich na pobockach, nizSich SZ v kraji
Rozhoduje o finanénich vydajich dle stanoveného vnitfniho pfedpisu

Rozhoduje o pfidélovani finan¢nich prostfedkd podfizenym SZ a pobockam

Odborné kompetence specifické:

Znalost managementu pro manazery (obecné strategie, ekonomika, personalistika, metody fizeni, procesy,...)
Znalost personalniho managementu (personalni procesy, motivace, odménovani)

Znalost agend statniho zastupitelstvi

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Znalost kancelaiského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Detailni znalost zakoniku prace

Znalost zakona o rozpoctovych pravidlech

Znalost ostatnich zakonl a pfedpisl souvisejicich s chodem statniho zastupitelstvi po strance hospodarské, materialni a
finanéni a personalni (UCetnictvi, evidence majetku, ekonomika SZ, ucetni standardy, vefejné zakazky, ...)

Metodické, odborné a piime Fizeni spravy statniho zastupitelstvi

Metodické a odborné fizeni spravy nizsich statnich zastupitelstvi

Vedeni pracovniho kolektivu

Hodnoceni vykonu

Koordinovani €innosti a fizeni zaméstnancu spravy statniho zastupitelstvi

Koordinovani spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a Useky statniho zastupitelstvi v ramci fizeni ¢innosti spravy SZ
Kontrolni ¢innosti v oblasti spravy statniho zastupitelstvi a podfizenych SZ

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi v oblasti své plsobnosti

Vykaznictvi a statistika pro statni zastupitelstvi
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JUSTIENI AKADEMIE

Mékké kompetence:

A01 Kompetence k efektivni komunikaci 3

Formuluje myslenky v pisemné i ustni podobé na vyborné urovni, praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za v8ech
okolnosti, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze prezentovat na velkém foru a svym projevem
dokaze druhé presvéddit, dokaze od jinych ziskat jejich skute€né nazory a pracovat s nimi, dokaze vyuzivat konstruktivni
konflikty, umi pracovat se zpétnou vazbou a komunikuje s jinymi kulturami

A02 Kompetence ke kooperaci 3

Zaujima ve skupiné roli nenuceného leadera, ma pfirozenou autoritu, je schopen spoluprace v mezinarodnich,
multikulturalnich tymech

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 2

Vita zmény, vidi v nich pfilezitosti, sam je vyhledava, nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vS§emu novému, neboji se
rizika nepoznanych cest, je pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti,
pfispiva svymi naméty a vylepSuje stavajici stav a je schopen reagovat v nepfedvidanych situacich a improvizovat

A05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, predvida potfeby a otekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, davéru
a dlouhodoby prospéch zakazniku, dokaze uc¢inné vyjednavat, zvlada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 3

Jeho vykon a vysledek (pfinos) je nadstandardni, jeho osobni a tymové nebo firemni cile jsou v souladu, ma manazerské
predpoklady pro zvySovani vykonu. Konstruktivné zpétnou vazbu pfijima i poskytuje, a v navaznosti na ni navrhuje feSeni.
Je schopen sebekontroly, je motivovan a motivuje ostatni, véetné sebezdokonalovani

AQ7 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolll fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima ur€itou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 2

DokaZe definovat pfi€iny a nasledky problému, vyuzZiva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfistupe a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku probléma.

AQ09 Kompetence k planovani a organizaci prace 2

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a potfebami okoli, snazi se sv(jj vykon neustale zlepSovat, rozhoduje
na zakladeé priorit, preferuje dulezité pfed naléhavym, vytvafi varianty planu tak, aby efektivné smeéfovaly ke stanovenému
cili, pracuje s riziky, planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuziti a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani cild, pland a aktivit k
nim sméfujicich a podle toho jednd, organizuje &innost svou a je schopen ucinné zorganizovat &innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celozivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych oboru) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je U¢inné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své uUspéchy a neuspéchy a vytvaii si akéni plan daldiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 2
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JUSTIENI AKADEMIE

Je Cinorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe, aktivnhé vyhledava feSeni, nové aktivity, postupy a moznosti, je
rozhodny a aktivni v situacich, kdy si ostatni nevi rady, angazuje se nad ramec bé&znych povinnosti, pfedvida piekazky a
¢ini preventivni opatfeni, vyhledava moznosti a pfilezitosti, rad zkousi a u¢i se nové véci

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 2

Podava velmi dobry vykon i v zatéZovych situacich, je vytrvaly, neuspéch chape jako pfilezitost udélat to pfisté lépe,
zmény vnima jako samoziejmost, vita je, pfi pfekonani pfekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a voli nejvhodné&jsi
feSeni, nenecha se odradit, rutinni Ukoly dokaze vykonavat po dlouhou dobu, ma silnou vdli, ovlada své emoce, oteviené
vyjadfuje pocity, vi, co zvladne a dlivéfuje svym schopnostem

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 2

Cilené vyhledava informace, ovéfuje si dlvéryhodnost zdrojli, v informacich dokaze vidét mozné pfilezitosti, vyuziva
netradiéni zdroje informaci, strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativnim zplsobem a umi pracovat s
technologiemi pokrokové

Al4 Kompetence k vedeni lidi 2

Jednoznac¢né piebira zodpovédnost za skupinovy vykon i v pfipadé neuspéchu, analyzuje uspéSny i neuspésny vykon a
navrhuje opatfeni, snazi se, aby vSichni ¢lenové tymu pochopili a ztotoznili se se skupinovym cilem, s jeho poslanim a
programem — organizuje strategické mitinky, je vynikajicim pfikladem pro druhé — tj. vzorem, chova se jako vldce —
nezalekne se obtizi, nevyhyba se komplikovanym situacim, ostatni na n&j mohou spoléhat, je vérohodny a spolehlivy
vudce, zapojuje jednotlivé ¢leny do vedeni porad a fizeni, Skoli a trénuje své podfizené, dokaze jim pfipravit studijni
materialy, dokaze podfizenym dat prostor a moznost prevzit zodpovédnost za dil¢i Ukoly skupinového vysledku, deleguje
jim pravomoci, hodnoti kompetence podfizenych a navrhuje moznosti a pfilezitosti k osvojovani dalSich poznatk( a k
rozvoji jejich kompetenci, kouc€uije.

Al5 Kompetence k ovliviiovani ostatnich 1

Cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, pfizpusobuje prezentaci nebo diskusi zajmum a potfebam posluchacu,
pfedvida ucinek jednani, presentace a vystupovani, kvuli specifickému vlivu vyuziva neobvyklych akci, aktivit, velmi dobfe
prezentuje v rodném jazyce s minimem nedostatkdl ve verbalnim a neverbalnim projevu a zvlada prezentaci a jednani s
cizimi lidmi nebo vétsi skupinou

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zpusobem pocitaé (databaze, pfevody mezi kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodusSich
problému), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zplsobu ovladani rliznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, grafickd animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 2

operace s Udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypocty rozmér(, ploch, objemu, mnozZstvi, pomér( apod.

B04 Ekonomické povédomi 3

Umi provadét kalkulace a rozpodty pro komplexy provazanych ¢&innosti (zakazky), uplatiiuje zakladni ekonomické
ukazatele do €innosti fondu, zna zakladni principy dafiové legislativy, planovani €innosti a transakci z hlediska dariové
vyhodnosti, vyuziva zakladni makroekonomické veli€iny pfi vykonu prace (inflace, nezaméstnanost, nabidka, poptavka),
vyuziva slozitéjsi financni produkty pro praxi fondu (vyjednavani se zastupci banky, posuzovani vyhodnosti rdznych druh
avérud, vyuzivani bankovni zaruky, investovani prostfedkd na kapitalovém trhu, posuzovani riznych zplsobt pojisténi).
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BO5 Pravni povédomi 2

Ma schopnost posoudit a vysvétlit zasady pravné pfipustného jednani (co je z hlediska platnych zakonud pfipustné a co
nikoliv), umi pracovat s informacemi v oblasti prava a jejich vyuziti (kde nalézt informace, na jaké instituce se v pfipadé
potreby obratit).

BO6 Jazykova zpusobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

VysokosSkolské bakalarské vzdélani

Priklad prace dle katalogu praci

PT 10 - Koordinace, metodické usmérfovani a odborny dohled nad €innosti soudnich kancelafi nebo kancelafi statnich
zastupitelstvi nizSich stupfid

PT 12 - Komplexni zajistovani €innosti spravniho useku soudu vyssiho stupné nebo statniho zastupitelstvi vy8Siho stupné
véetné odborného metodického usmérfiovani vSech Usekd odborné ¢innosti na Useku soudniho vykonu a vykonu
kompetenci statniho zastupitelstvi a statni spravy soudl a statniho zastupitelstvi, s vyjimkou soudcovské ¢innosti a ¢innosti
statnich zastupcl véetné komplexni odpovédnosti za chod téchto Usekd u soudl a statnich zastupitelstvi nizSich stupnu.
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Spravce / spravkyné aplikace

Spravce aplikace je pracovnik, ktery provadi kompletni spravu specialnich informacnich systéma pro statni zastupitelstvi.

Nadfizené pracovni misto: Reditel/ka sekretariatu
Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: dle Organizac¢niho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizaéniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Provadi spravu a udrzbu aplikace ISYZ (aktualizace udaju o uzivatelich, tvorba a udrzba dokumentd, kontrola spravnosti
udajll v IS, sprava parametr systému, udrzba seznamu jmen)

Ridi po odborné strance zavadéni a aplikaci zmén v ISYZ (konkrétni nastaveni IS, Gprava systému, Gprava organizace
prace uzivateld)

Poskytuje servisni podporu uzivateliim aplikace ISYZ

Provadi Skoleni uzivatell aplikace ISYZ

Podili se na vyvoji aplikaci

Provadi spravu a udrzbu aplikace KN, Evidence trestniho fizeni

Provadi spravu souvisejicich informacnich registrt (IRES, CEO, CSLAV,...) pro krajské i nizsi statni zastupitelstvi v kraji
Provadi kontroly pfistupt uzivatelll do vybranych IS (CESO)

Metodicky Fidi spravce aplikaci na nizSich statnich zastupitelstvich v kraji

Komunikuje s dodavatelskymi firmami IS (zasilani vad, pozadavku a dotazll, podil na vyvaji IS, prace v realizacnich
tymech, spoluprace na pilotnich projektech)

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

PFi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, KR a vnitfnimi pfedpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozveédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za fadny aktualni stav vSech provozovanych aplikaci
Odpovida za proskoleni uzivatel pro praci s aplikacemi

Odpovida za metodickou podporu ostatnim spravcim aplikace na nizsSich SZ v kraji

Pravomoci:

Odborné kompetence specifické:

Detailni znalost jednotlivych aplikaci statniho zastupitelstvi (ISYZ, CSLAV,CESO,ETR, KN, ...)
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Znalost agend statniho zastupitelstvi

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Znalost kancelaiského rfadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti
Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi na vysoké drovni
Parametrizace aplikaci

Sprava a udrzba aplikaci

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 2

Formuluje myslenky v pisemné i Ustni podobé& na velmi dobré drovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a pfimérené
sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze presentovat pfed skupinou, dokaze komunikaci otevfit, vytvari prostredi,
aby komunikovali i druzi, vita a rozviji nazory ostatnich. Samostatné fesi konfliktni situace s klienty.

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plisobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cilll, je schopen prebirat
zodpovédnost za vysledky skupinové €innosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace.

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 2

Vita zmény, vidi v nich pfilezitosti, sam je vyhledava, nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vSemu novému, neboji se
rizika nepoznanych cest, je pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti,
pfispiva svymi naméty a vylepSuje stavajici stav a je schopen reagovat v nepfedvidanych situacich a improvizovat

AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, pfedvida potfeby a oCekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, divéru
a dlouhodoby prospéch zakaznik(l, dokaze ucinné vyjednavat, zvliada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, m& schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpé&tnou vazbu a dokazZe se poucit z chyb. Je schopen ur€ité miry sebekontroly
a sebemotivace, véetné sebezdokonalovani.

A07 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol pfevést na dil€i ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolU Fidi sdm sebe, umi své sily odhadnout a
rozloZit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima uréitou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 2
Dokaze definovat pfi€iny a nasledky problému, vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfFistupe a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro FeSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardd, kterymi pfedchazi vzniku problému.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 1

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli, stabilné podava pozadovany vykon, dokaze rozliSit naléhavé a
dulezité a podle toho se rozhoduje i jedna, vytvafi varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje,
planuje potfebné zdroje a €as, vyhodnocuje naplfiovani plant a standardné organizuje €innost svou a je schopen
zorganizovat ¢innost druhych.
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A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celozivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych oborud) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je u¢inné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své Uspéchy a neuspéchy a vytvéafi si akéni plan dalSiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 2

Je Cinorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe, aktivnhé vyhledava feSeni, nové aktivity, postupy a moznosti, je
rozhodny a aktivni v situacich, kdy si ostatni nevi rady, angazuje se nad ramec bé&éznych povinnosti, pfedvida prekazky a
¢ini preventivni opatfeni, vyhledava moznosti a pfilezitosti, rad zkousi a uci se nové véci

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 1

Reaguje vyrovnané v zatézovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
zivota a ustoji jej, je schopen pozadat o pomoc uvédomuije si, Zze mu urcita mira zatéze pomaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a prekazky prekonava, zmény akceptuje a pfizplsobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v naroénych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umoznuje vyrovnavat se se zatézi

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cilené, vyuziva SirSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vétSim mnozstvi informaci, umi rozlisit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
prislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4 Kompetence k vedeni lidi 1

Chce zodpovidat za skupinovy vykon a vysledek, chce vést a vede ostatni, efektivné vede porady, definuje spole¢né cile,
ovéfuje, zda ostatni chapou instrukce a rozumi zménam, kontroluje realizaci cilG a ukol{, vyuziva formalni autoritu a moc
spravnym zpusobem, snazi se zvySovat vykonnost tymu, prosazuje tymového ducha a klade velky duraz na tymové cile,
chrani skupinu a jeji reputaci vici celé organizaci, ziskava zdroje a informace pro skupinu, ujiStuje se, ze potfeby skupiny
jsou naplfiovany a podporuje ostatni, poskytuje jim zpétnou vazbu s cilem je dale rozvijet a zlepSovat jejich vykon,
podporuje jejich formalni vzdélavani.

Al5 Kompetence k ovliviiovani ostatnich 1

Cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, pfizplsobuje prezentaci nebo diskusi zajmum a potfebam posluchact,
pfedvida ucinek jednani, presentace a vystupovani, kvuli specifickému vlivu vyuziva neobvyklych akci, aktivit, velmi dobfe
prezentuje v rodném jazyce s minimem nedostatk(l ve verbalnim a neverbalnim projevu a zvlada prezentaci a jednani s
cizimi lidmi nebo vétsi skupinou

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUlsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zpusobem pocita¢ (databaze, pfevody mezi kancelafskymi aplikacemi, FeSeni jednodussSich
problému), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zplsobu ovladani riiznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

BO2 Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu
BO3 Numericka zpUsobilost
B04 Ekonomické povédomi
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B05 Pravni povédomi 1

Umi porozumét zakladnim zasadam Ceské legislativy a zakladnim pravnim dokumentdm (smlouvy o uzavieni pracovné
pravniho vztahu apod.), orientuje se v zakladech bézné pracovné-pravni problematice.

BO6 Jazykova zpusobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Vy38Si odborné vzdélani, Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Priklad prace dle katalogu praci

PT 8 - Zajistovani zakladni funkénosti a bezpeénosti provozované pocitaCové aplikace nebo informacni a komunikacni
infrastruktury.

PT 9 - Zajistovani chodu a spravné funkce pocitacovych aplikaci a procesl zpracovani dat

PT 10 - ZajiStovani spravné funkce a chodu vymezenych uZzivatelskych usekd informacéni a komunikaéni infrastruktury,
napfiklad operacnich systému a jejich nadstaveb, programovacich prostfedkd, vyvojovych nastroju programovacich jazykd,
multimedialnich systéma, komunikacnich systému, informacnich systémf, védeckych, védeckotechnickych, technickych,
inzenyrskych, grafickych, kancelarskych nebo jinych aplikaci pro koncového uzivatele, sitového prostfedi, databazi apod.
Stanovovani a organizovani zplsobu a postupl vyuzivani komunikacnich prostfedkd vypocetni techniky

PT 11 - ZajiStovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky. Metodické usmeérfiovani uzivatell, definovani

jejich problému a jejich feSeni se vSemi Ucastniky spravy systému, napfiklad se spravou operacnich systému databazi,
sitového prostfedi, pfipadné s dodavateli
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Spravce sité

Spravce sité je pracovnik, ktery instaluje a zajiStuje spravu hardwaru, softwarovych aplikaci a pocitacové sité.

Nadfizené pracovni misto: Reditel/ka sekretariatu
Podfizena pracovni mista: -
Zastupuje pracovni misto: dle Organizac¢niho fadu

Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Zajistuje radny provoz pocitatoveé sité statniho zastupitelstvi a technickou spravy pocitacové techniky
Zajistuje technickou podporu pro uzivatele vypocetni techniky

Zaijistuje spravu HW a SW

Provadi instalaci SW a jeho aktualizaci

Zaijistuje spravu servert

Podili se na odborném zaskoleni pracovnikll odborného administrativniho aparatu k praci s PC
Zaijistuje ochranu dat

Zpracovava plany na nakup a obnovu HW a SW

Podili se na nakupu HW a SW

Provadi drobné opravy a udrzbu pocitatového vybaveni statniho zastupitelstvi

Zaijistuje certifikacni pozadavky a pfistupy uzivatelt do vybranych IS

Provadi archivace systémovych dat a databaze

Planuje rozdélovani prostfedkd na provoz a udrzbu vypocetni techniky statniho zastupitelstvi

Zpracovava odbornou ¢ast zadavani vybérovych fizeni a investi€nich zaméru v oblasti vypocetni techniky statniho
zastupitelstvi

Zpracovava interni pfirucky a metodické pomucky pro uzivatele
Zaijistuje vyrazovani HW v€. zabezpeceni znaleckého posudku

PIni dalSi Ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi€enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace
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Odpovédnosti:

Odpovida za softwarové a hardwarové vybaveni statniho zastupitelstvi a jeho funkcnost (v€. aktualizace novych verzi)
Odpovida za softwarové a hardwarové vybaveni nizSich statnich zastupitelstvi v kraji

Zodpovida za odbornou ¢ast zadavani vybérovych fizeni a zpracovani investi¢nich zaméra v oblasti informatiky

Pravomoci:

Vyzadovat soucinnost ostatnich zaméstnanct pobocek, nizSich statnich zastupitelstvi v kraji v oblasti své plsobnosti

Odborné kompetence specifické:

Znalost informatiky obecné

Znalost novinek v oblasti HW a SW

Znalost operacnich systému

Znalost prostfedku pro ochranu dat

Sprava operaéni sité a jeji konfigurace

Sprava a udrzba osobnich pocitac

Diagnostika a optimalizace vykonu pocitatové sité

Sprava a udrzba specializovanych SW pro €innost dané organizace

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 1

Formuluje jasné a srozumitelné své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobg, nasloucha ostatnim, reaguje asertivné
na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout ostatni a toleruje nazory ostatnich

A02 Kompetence ke kooperaci 1

Aktivné spolupracuje, zapojuje se do Cinnosti skupiny ochotné a sehrava v ni pozitivni roli, sméfuje své aktivity ke
skupinovému cili, sdili a nabizi informace a respektuje druhé a vysledky jejich usili

A03 Kompetence k podnikavosti

AO4 Kompetence k flexibilité 1

Je schopen pfijimat nové myslenky, zmény pro néj nepredstavuji stres a akceptuje je bez problém(, je schopen
prekonavat stereotypy, nebrani se novym metodam a postuplm, je schopen pfenaset pozornost mezi ukoly, ale sam
takové situace nevyhledava, pfizpisobuje se novému pracovnimu prostfedi a Ukolim a uzna-li to za potfebné, je schopen
ucit se novym vécem a postupim.

AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 1

Dokaze zjistit a uspokojit zakaznikovy potfeby, jeho chovani je vstficné, jednani pfijemné, uvédomuje si odpovédnost za
zékaznikovu spokojenost, snazi se ziskat zpétnou vazbu, je schopen se zakaznikem komunikovat a jit za hranice
formalni komunikace, své emoce zvlada i ve vypjatych situacich, zna svou firmu/produkt/zakazniky a je loajalni.

A06 Kompetence k vykonnosti 1
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Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

AQ7 Kompetence k samostatnosti 1

PIni samostatné a spolehlivé vSechny zadané ukoly, pomoc jinych vyhledava v pfipadé potreby, fidi sam sebe pfi pInéni

schopen vyjadfovat své nazory odli§né od nazoru skupiny, i za cenu moznych konfliktd.

A08 Kompetence k feSeni problému 1

problém strukturovat a systematicky feSit a do budoucna jim pfedchazet, vétSinou umi skloubit analytické a kreativni
mysleni a v pfipadé potfeby dokaze Fesit problém tymove.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 1

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli, stabilné podava pozadovany vykon, dokaze rozliSit naléhavé a
dllezité a podle toho se rozhoduije i jedna, vytvari varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje,
planuje potfebné zdroje a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani plani a standardné organizuje ¢innost svou a je schopen
zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 1

Je pfirozené zvidavy a otevieny novym zkuSenostem i znalostem, vyhledava nové informace a aplikuje je do praxe, vi,
¢eho chce dosahnout a podle toho planuje své budouci vzdélavaci potrfeby, aktivné se vzdélava, zna své silné a slabé
stranky, své silné stranky dale rozviji, umi analyzovat vlastni neuspéch a poucit se z chyb a pfi osvojovani novych
dovednosti je vytrvaly

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 1

Zajima se o déni kolem, hleda Feseni, nové aktivity, postupy a moznosti, angazuje se nad ramec béznych povinnosti, je-li
dostate€né& motivovan, je schopen pfekonavat prekdzky a setrvat v €innosti i pfes neuspéch a komplikace a reaguje na
nabizené moznosti a prilezitosti

Al2 Kompetence k zvladani zatéze 1
Reaguje vyrovnané v zatéZovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
Zivota a ustoji jej, je schopen poZadat o pomoc uvédomuije si, Ze mu uréita mira zatéZze poméaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a pfekazky pfekonava, zmény akceptuje a pfizpUsobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich Ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v narocnych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umozZiuje vyrovnavat se se zatézi

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cileng, vyuziva §irSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vétSim mnozstvi informaci, umi rozlisit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
pfislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4 Kompetence k vedeni lidi

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich
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Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUsobilost 3

Ovlada nejpokrocilejSim zpusobem pocita¢ (operacni systémy, sitové aplikace, rozsahlé databaze, programovani, feSeni
slozitych problém(l), umi zavadét nové aplikace, ovlada funkce pocitate na vSech jeho Urovnich, umi nastavit a
obsluhovat sité

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu ANO

BO3 Numericka zpUsobilost 2

Umi provadét numerické operace se soustavami Udajl (napf. tabulkového kalkulatoru), ovlada slozitéjSi aritmetické
operace s udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypodty rozmérd, ploch, objemu, mnozstvi, poméra apod.

B04 Ekonomické povédomi 2

Umi pracovat se zakladnimi u¢etnimi doklady (fakturami, objednavkami, pokladnimi doklady), znalost ucetni a dariovou

zna zakladni ekonomické ukazatele, zna zakladni makroekonomické veli€iny (inflace, nezaméstnanost, nabidka,
poptavka), umi posuzovat finanéni produkty dle jejich efektivity vyuziti (vypoCet urokového zatizeni, moznosti ukladani
volnych finan¢nich prostfedku, vyuziti smének a Sekd, pojisténi majetku).

B05 Pravni povédomi 1

Umi porozumét zakladnim zasadam ceskeé legislativy a zakladnim pravnim dokumentdm (smlouvy o uzavfeni pracovné
pravniho vztahu apod.), orientuje se v zakladech bézné pracovné-pravni problematice.

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce 1

Umi porozumét zakladnim zasadam ceskeé legislativy a zakladnim pravnim dokumentdm (smlouvy o uzavfeni pracovné
pravniho vztahu apod.), orientuje se v zakladech bézné pracovné-pravni problematice.

Pozadované vzdélani, praxe:

Vy33i odborné vzdélani, Vysokoskolské bakalarské vzdélani

Priklad prace dle katalogu praci
PT 9 - ZajiStovani chodu a spravné funkce pocitacovych aplikaci a procesu zpracovani dat
PT 9 - Sprava databazi ve viceuzivatelskych pocitacovych systémech.

PT 10 - ZajiStovani spravné funkce a chodu vymezenych uzivatelskych Useku informaéni a komunikaéni infrastruktury,
napfiklad operacnich systému a jejich nadstaveb, programovacich prostfedki, vyvojovych nastroju programovacich jazyku,
multimedialnich systému, komunikacnich systému, informacnich systémf, védeckych, védeckotechnickych, technickych,
inzenyrskych, grafickych, kancelarskych nebo jinych aplikaci pro koncového uzivatele, sitového prostfedi, databazi apod.
Stanovovani a organizovani zplisobu a postupl vyuzivani komunikac¢nich prostfedkd vypocetni techniky.

PT 10 - Samostatna systémova ¢innost v oblasti zavadéni a aplikace systém(l vypocetni techniky a

rozbory a analyzy pro tvorbu projekt(i uzivatelskych aplikaci systému vypocetni techniky.

PT 10 - Zajistovani ochrany, udrzby a aktualizace slozitych databazi.

PT 10 - Zajistovani spravy, funkénosti a bezpecnosti lokalniho sitového prostredi. Monitorovani a diagnostika siti,
definovani a pfidélovani adres uzivatelim a propojovani na dalSi sité

PT 10 - ZajiStovani bezpe¢nosti dat

PT 10 - Monitorovani a nastavovani parametr(i podle pozadavku uzivatelt
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PT 11 - ZajiStovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky. Metodické usmeérnovani uzivatell, definovani

jejich problému a jejich feSeni se vSemi U€astniky spravy systému, napfiklad se spravou operacnich systému databazi,
sitového prostfedi, pfipadné s dodavateli

PT 11 - ZajiStovani provozu pfi zménach projektl informacnich a komunikacnich systému nebo programového vybaveni,
zpracovavani plan(i, norem a postupl zmén provozu a Udrzby, provozni testovani, pfiprava a realizace modifikaci a
zajistovani jejich integrity a poskytovani podpory uzivatelim zmén

PT 11 - Vystavba, administrace a zajistovani provozu siti LAN a vytvareni uzivatelskych aplikaci

pro tyto sité a pro jednotlivé pracovni stanice.
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Vedouci kancelare

Vedouci kancelafe je pracovnik, ktery organizuje chod kancelare statniho zastupitelstvi. Dale vede rejstfik a dalsi tzv.
evidencni pomlicky ve specializovaném informacnim systému pro statni zastupitelstvi.

Nadfizené pracovni misto: Vedouci spisové sluzby
Podfizena pracovni mista: Pisaf/ka, Rejstfikai/ka

Zastupuje pracovni misto: dle Organizac¢niho fadu
Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Ridi, organizuje a zaji$tuje chod kancelare statniho zastupitelstvi

Pridéluje dil¢i ukoly jednotlivym &lendim pracovniho kolektivu a stanovuje cile, které musi byt jejich plnénim zabezpecéeny
Kontroluje vykon pracovnich ¢innosti jednotlivych €lenti pracovniho kolektivu

Vede rejstiik a dal$i vybrané evidenéni pomucky v oblasti své plsobnosti (Seznam jmen, Kalendar, Lhutnik, Kniha vazeb,
Kniha Uschov, Statistickeé listy, Vykazy, Dokumenty a ostatni prvky programu ISYZ)

Provadi predkladani spist ze Ihat

Zajistuje pohyb spisu

Provadi zpracovani doslych pisemnosti a jejich Zurnalizaci

Provadi lustrace v IS statniho zastupitelstvi (ISYZ)

Provadi lustrace v CEO

Spolupracuje na zpracovani rozbor( a vykaz( o ¢innosti kancelafe statniho zastupitelstvi
Pfipravuje spisy k hlavnimu li€eni, vefejnému zasedani, ustnimu jednani

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

P¥i své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, KR a vnitfnimi pfedpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi€enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:
Odpovida za fadny chod kancelare statniho zastupitelstvi
Odpovida za rejstfikovou evidenci

Odpovida za dodrzovani Ihut
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Pravomoci:

Odborné kompetence specifické:

Znalost kancelaiského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Znalost naleZzitosti uredni korespondence, nalezitosti Uprav pisemnosti

Znalost gramatiky

Znalost zakona o statnim zastupitelstvi

Zakladni znalosti zakonnych predpisu v oblasti své pusobnosti a plisobnosti statniho zastupitelstvi
Vedeni pracovniho kolektivu

Vedeni odbornych agend (rejstriky)

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi v oblasti své pusobnosti
(ISYZ, CSLAV, Evidence trestniho Fizeni,...)

Prace s kancelafskym IS (MS Office)
Zpracovani analytickych vystupll zamérenych na ¢innost kancelare
Prace s datovymi schrankami a elektronickymi dokumenty

Prace se spisy

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 2

Formuluje myslenky v pisemné i ustni podobé& na velmi dobré urovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a pfiméfené
sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze presentovat pfed skupinou, dokaZze komunikaci oteviit, vytvafi prostfedi,
aby komunikovali i druzi, vita a rozviji nazory ostatnich. Samostatné fesi konfliktni situace s klienty.

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plsobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cilll, je schopen pfebirat
zodpovédnost za vysledky skupinové €innosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace.

A03 Kompetence k podnikavosti

AO4 Kompetence k flexibilité 1

Je schopen pfijimat nové myslenky, zmény pro néj nepredstavuji stres a akceptuje je bez problém(, je schopen
prekonavat stereotypy, nebrani se novym metodam a postuplm, je schopen pfenaset pozornost mezi Ukoly, ale sam
takové situace nevyhledava, pfizpusobuje se novému pracovnimu prostfedi a Ukolim a uzna-li to za potfebné, je schopen
ucit se novym vécem a postupim.

AO05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 1

Dokaze zjistit a uspokojit zakaznikovy potfeby, jeho chovani je vstficné, jednani pfijemné, uvédomuje si odpovédnost za
zdkaznikovu spokojenost, snazi se ziskat zpétnou vazbu, je schopen se zakaznikem komunikovat a jit za hranice
formalni komunikace, své emoce zvlada i ve vypjatych situacich, zna svou firmu/produkt/zakazniky a je loajalni.

A06 Kompetence k vykonnosti 1
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Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

AQ7 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolu Fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima urgitou miru osobniho rizika.

A08 Kompetence k feSeni problému 2

Dokaze definovat pfi€iny a nasledky problému, vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfistupe a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku problémd.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 2

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a potfebami okoli, snazi se sv(ij vykon neustale zlepSovat, rozhoduje
na zakladé priorit, preferuje dulezité pred naléhavym, vytvafi varianty planu tak, aby efektivné sméfovaly ke stanovenému
cili, pracuje s riziky, planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuziti a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani cild, pland a aktivit k
nim sméfujicich a podle toho jedna, organizuje €innost svou a je schopen ucinné zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni 1

Je pfirozené zvidavy a otevieny novym zkuSenostem i znalostem, vyhledava nové informace a aplikuje je do praxe, vi,
¢eho chce dosahnout a podle toho planuje své budouci vzdélavaci potieby, aktivné se vzdélava, zna své silné a slabé
stranky, své silné stranky dale rozviji, umi analyzovat vlastni neuspéch a poucit se z chyb a pfi osvojovani novych
dovednosti je vytrvaly

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 1

Zajima se o déni kolem, hleda Feseni, nové aktivity, postupy a moznosti, angazuje se nad ramec béznych povinnosti, je-li
dostate€né& motivovan, je schopen pfekonavat pfekdzky a setrvat v €innosti i pfes neuspéch a komplikace a reaguje na
nabizené moznosti a prilezitosti

Al2 Kompetence k zvladani zatéze 1

Reaguje vyrovnané v zatéZovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
Zivota a ustoji jej, je schopen poZadat o pomoc uvédomuije si, Ze mu uréita mira zatéZze poméaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a prekazky prfekonava, zmény akceptuje a pfizpusobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich Ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v narocnych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umozriuje vyrovnavat se se zatézi

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cileng, vyuziva §irSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vétSim mnozstvi informaci, umi rozlisit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
pfislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4 Kompetence k vedeni lidi 1

Chce zodpovidat za skupinovy vykon a vysledek, chce vést a vede ostatni, efektivné vede porady, definuje spole¢né cile,
ovéfuje, zda ostatni chapou instrukce a rozumi zménam, kontroluje realizaci cild a ukold, vyuziva formalni autoritu a moc
spravnym zpusobem, snazi se zvySovat vykonnost tymu, prosazuje tymového ducha a klade velky diraz na tymové cile,
chrani skupinu a jeji reputaci vUci celé organizaci, ziskava zdroje a informace pro skupinu, ujistuje se, Ze potfeby skupiny
jsou naplfiovany a podporuje ostatni, poskytuje jim zpétnou vazbu s cilem je dale rozvijet a zlepSovat jejich vykon,
podporuje jejich formalni vzdélavani.

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich
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Odborné kompetence obecné:
BO1 Pocitacova zpUsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zplsobem pocitaé (databaze, pfevody mezi kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodusSich
probléma), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zpusobu ovladani rlznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 1

Umi provadét zdkladni numerické operace s jednotlivymi udaji, umi pracovat s Ciselnymi udaiji, aplikuje zakladni
aritmetické operace a umi interpretovat vysledky

pocitani a manipulace s hotovymi penézi

B0O4 Ekonomické povédomi

BO5 Pravni povédomi 2

Ma schopnost posoudit a vysvétlit zasady pravné pfipustného jednani (co je z hlediska platnych zakonu pfipustné a co
nikoliv), umi pracovat s informacemi v oblasti prava a jejich vyuziti (kde nalézt informace, na jaké instituce se v pfipadé
potfeby obratit).

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Stredni vzdélani s maturitou

Priklad prace dle katalogu praci

PT 8 - Organizovani chodu soudni kancelare nebo kancelare statniho zastupitelstvi
PT 9 - Organizovani, kontrola a metodické fizeni chodu soudnich kancelafi nebo kancelafi statnich zastupitelstvi.

PT 10 - Koordinace, metodické usmérfovani a odborny dohled nad €innosti soudnich kancelafi nebo kancelafi statnich
zastupitelstvi nizSich stuprid
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Vedouci spisové sluzby

Vedouci spisové sluzby je pracovnik, ktery zodpovida za fadné vedeni spisové sluzby a predarchivni péci o pisemnosti
na krajském statnim zastupitelstvi. Metodicky vede nizsi statni zastupitelstvi v kraji v oblasti spisové a skartacni €innosti.

Nadfizené pracovni misto: Reditel/ka sekretaritu

Podfizena pracovni mista: dle Organizac¢niho fadu, Zaméstnanec spisovny
Zastupuje pracovni misto: dle Organizac¢niho fadu

Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Organizuje a Fidi skartacni prace v organizaci

Organizuje chod spisovny v organizaci

Usmeérfuje a koordinuje spisovou sluzbu

Zajistuje skartaCni fizeni

Uklada a pfipravuje skartacni fizeni podle prislusnych predpist

Provadi provérky ve vSech agendach spisové sluzby na krajském SZ, jeho poboc¢kach a na nizSich SZ v kraji
Metodicky Fidi spisovou sluzbu na nizSich SZ v kraji

Spolupracuje na zpracovani rozbord a vykazu o ¢innosti statniho zastupitelstvi

Podili se na vyvoji IS pro statni zastupitelstvi (ISYZ)

Podili se na pfijimani novych pracovnik

Ridi chod vybranych oddéleni statniho zastupitelstvi

Pridéluje dil¢i ukoly jednotlivym &lendim pracovniho kolektivu a stanovuje cile, které musi byt jejich plnénim zabezpecéeny
Kontroluje vykon pracovnich ¢innosti jednotlivych ¢lend pracovniho kolektivu

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

P¥i své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi pfedpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozveédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:
Odpovida za radnou realizaci kancelafskych praci dle KR
Odpovida za fadny chod spisovny

Odpovida za skartacni fizeni

Pravomoci:

Kontrolovat €innost nizSich SZ v oblasti spisové sluzby

Vyzadovat soucinnost, navrhovat napravné opatfeni ¢i odstranéni zjiSténych nedostatk( u kontrolovanych instituci v oblasti
spisové sluzby (krajské SZ, pobocky, okresni SZ v kraji)
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Odborné kompetence specifické:

Znalost kancelafského Fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své ptisobnosti
Znalost spisové sluzby

Znalost skartacniho fadu

Znalost pravidel a postupt skartaénich fizeni

Znalost zakona o Statnim zastupitelstvi

Vybrané personalni procesy a manazerské dovednosti

Vedeni spisové agendy a manipulace se spisy

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své plsobnosti (pfedev§im modul
Spisovna)

Ochrana dat ve spisovné chranénych pfislusnymi pravnimi predpisy
Provadéni skartacniho fizeni

Vedeni lidi

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 2

Formuluje myslenky v pisemné i Ustni podobé& na velmi dobré drovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a pfiméfené
sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze presentovat pfed skupinou, dokaze komunikaci otevfit, vytvari prostredi,
aby komunikovali i druzi, vita a rozviji nazory ostatnich, dokaze vyvolat konstruktivni konflikt a vyZaduje zpé&tnou vazbu

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plisobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cill, je schopen prebirat
zodpovédnost za vysledky skupinové €innosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 2

Vita zmény, vidi v nich pfileZitosti, sdm je vyhledava, nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vS§emu novému, neboji se
rizika nepoznanych cest, je pfipraven a ochoten ugit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti,
pfispiva svymi naméty a vylepSuje stavajici stav a je schopen reagovat v nepfedvidanych situacich a improvizovat

A05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, predvida potfeby a ocekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, divéru
a dlouhodoby prospéch zakaznik(l, dokaze ucinné vyjednavat, zvliada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

A07 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na dil€i ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni ukolU Fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozloZit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima uréitou miru osobniho rizika.
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A08 Kompetence k feSeni problému 2

Dokaze definovat pficiny a nasledky problému, vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individuaini pfFistupe a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardd, kterymi pfedchazi vzniku problému.

AQ09 Kompetence k planovani a organizaci prace 2

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a potfebami okoli, snazi se sv(jj vykon neustale zlepSovat, rozhoduje
na zakladé priorit, preferuje dalezité pfed naléhavym, vytvari varianty planu tak, aby efektivné sméfovaly ke stanovenému
cili, pracuje s riziky, planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuZiti a ¢as, vyhodnocuje naplfiovani cild, plana a aktivit k
nim sméfujicich a podle toho jedna, organizuje €innost svou a je schopen uginné zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celoZivotnimu uéeni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celozivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych obort) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je ucinné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své uspéchy a neuspéchy a vytvafi si akéni plan daldiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 1

Zajima se o déni kolem, hleda Feseni, nové aktivity, postupy a moznosti, angazuje se nad ramec béznych povinnosti, je-li
dostate€né motivovan, je schopen piekonavat prekazky a setrvat v Cinnosti i pfes neuspéch a komplikace a reaguje na
nabizené moznosti a pfilezitosti

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 2

Podava velmi dobry vykon i v zatézovych situacich, je vytrvaly, neuspéch chape jako pfilezitost udélat to pfisté Iépe,
zmény vnima jako samoziejmost, vita je, pfi pfekonani pfekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a voli nejvhodnéjsi
feSeni, nenecha se odradit, rutinni Ukoly dokaze vykonavat po dlouhou dobu, ma silnou vuli, ovlada své emoce, oteviené
vyjadfuje pocity, vi, co zvladne a duvéfuje svym schopnostem

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cilené, vyuziva SirSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vét§im mnozstvi informaci, umi rozliSit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuZivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvaii k nim
pfislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4d Kompetence k vedeni lidi 1

Chce zodpovidat za skupinovy vykon a vysledek, chce vést a vede ostatni, efektivné vede porady, definuje spole¢né cile,
ovéfuje, zda ostatni chapou instrukce a rozumi zménam, kontroluje realizaci cild a ukold, vyuziva formalini autoritu a moc
spravnym zpusobem, snazi se zvySovat vykonnost tymu, prosazuje tymového ducha a klade velky ddraz na tymové cile,
chrani skupinu a jeji reputaci vUci celé organizaci, ziskava zdroje a informace pro skupinu, ujiStuje se, ze potfeby skupiny
jsou naplfovany a podporuje ostatni, poskytuje jim zpétnou vazbu s cilem je dale rozvijet a zlepSovat jejich vykon,
podporuje jejich formalni vzdélavani.

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich 1
Cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, pfizplsobuje prezentaci nebo diskusi zajmum a potfebam posluchacu,
pfedvida ucinek jednani, presentace a vystupovani, kvuli specifickému vlivu vyuziva neobvyklych akci, aktivit, velmi dobfe

prezentuje v rodném jazyce s minimem nedostatkll ve verbalnim a neverbalnim projevu a zvlada prezentaci a jednani s
cizimi lidmi nebo vétsi skupinou
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Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUsobilost 1

Ovlada programy pro bézné kancelaiské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta, internet), umi manipulovat se
soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu
BO3 Numericka zpUsobilost

B0O4 Ekonomické povédomi

BO5 Pravni povédomi

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Vy3Si odborné vzdélani, Vysokoskolské bakalarské vzdélani

Priklad prace dle katalogu praci

PT 10 - Koordinace, metodické usmérfovani a odborny dohled nad €innosti soudnich kancelafi nebo kancelafi statnich
zastupitelstvi niz§ich stupnd.

PT 10 -Komplexni koordinace a metodické usmérfiovani spisové sluzby se slozitym ¢lenénim, s pisobnosti na celém
Uzemi statu, zahrnujici utajované informace a Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisu véetné zpracovavani
navrhu pfislusnych vnitfnich pfedpist (spisovy fad).
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Vedouci statistické sluzby

Vedouci statisticke sluzby je pracovnik, ktery zodpovida za fadné vedeni statistické sluzby a vykaznictvi krajského statniho
zastupitelstvi. Kontroluje a metodicky vede nizsi statni zastupitelstvi v oblasti statistické sluzby a vykaznictvi.

Nadfizené pracovni misto: Reditel/ka sekretariatu, Vedouci spisové sluzby
Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: dle Organizac¢niho fadu

Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Provadi Cinnosti spojené s vykaznictvim a statistickou sluzbu statniho zastupitelstvi

Provadi kontroly v oblasti statistiky a vykaznictvi na niz8ich statnich zastupitelstvich a poboc¢kach v kraji
Zaijistuje statistické podklady pro zpracovani zvlastnich zprav a informaci o €innosti statniho zastupitelstvi
Metodicky vede statistickou sluzbu a vykaznictvi na niz8ich statnich zastupitelstvich v kraji

Spolupracuje na zpracovani rozbor( a vykazl o €innosti statniho zastupitelstvi

Podili se na vyvoji IS CSLAV

Skoli ostatni pracovniky v oblasti statistiky a vykaznictvi

PIni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

PFi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi€enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:
Odpovida za véasné a fadné zkompletovani vykaz(
Odpovida za metodickou podporu niz§im statnim zastupitelstvim

Odpovida za provadéni kontrol statistickych list(i, stavu skladl a vykazl na krajském SZ a nizSich SZ

Pravomoci:

Kontrolovat €innost niz8ich SZ v oblasti statistické sluzby, vykaznictvi

VyZadovat soucinnost pracovnikl z ostatnich SZ v kraji v oblasti statistiky a vykaznictvi

Zavérecna zprava Strana 50 z 61



Podpoieno z Programu svycarsko-¢eské spoluprace
Schweizerische Eidgenossenschaft

[ Al
Confédération suisse '
Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

JUSTIENI AKADEMIE

Odborné kompetence specifické:
Znalost kancelafského Fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své ptisobnosti
Znalost zakona o Statnim zastupitelstvi

Znalost jednotlivych rejstfikd specialni informacniho systému pro statni zastupitelstvi (ISYZ) z hlediska dat nacitanych do
vykaznictvi

Znalost vykaznictvi a statistiky v oblasti statniho zastupitelstvi
Prace se specialnim informacénim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ, CSLAV) v oblasti své plsobnosti
Tvorba dotazl pro kontrolu logi¢nosti dat v IS

Tvorba statistickych sestav a vykazl

Mékké kompetence:

A01 Kompetence k efektivni komunikaci 2

Formuluje mySlenky v pisemné i Ustni podobé& na velmi dobré urovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a pfimérené
sebeprosazovani je pro néj pfirozené, dokaze presentovat pfed skupinou, dokaze komunikaci otevfit, vytvari prostredi,
aby komunikovali i druzi, vita a rozviji nazory ostatnich. Samostatné fesSi konfliktni situace s klienty.

A02 Kompetence ke kooperaci 2

Aktivné plisobi na atmosféru a potfeby skupiny, vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cill, je schopen pfebirat
zodpovédnost za vysledky skupinové ¢innosti a sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace.

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité 2
Vita zmény, vidi v nich pfileZitosti, sdm je vyhledava, nové myslenky a podnéty vita, je otevieny vS§emu novému, neboji se
rizika nepoznanych cest, je pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti,
pfispiva svymi naméty a vylepSuje stavajici stav a je schopen reagovat v nepfedvidanych situacich a improvizovat

A05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 2

Je empaticky, pfedvida potfeby a oekavani zakaznika, jedna a komunikuje profesionalné, usiluje o spokojenost, divéru
a dlouhodoby prospéch zakaznik(l, dokaze ucinné vyjednavat, zvliada konfliktni situace a pfijima osobni zodpovédnost.

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, mé& schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen urcité miry sebekontroly
a sebemotivace, véetné sebezdokonalovani.

A07 Kompetence k samostatnosti 2

Dokaze slozity ukol prevést na diléi ukoly i konkrétni kroky, pfi plnéni kol fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit, planuje a je schopen se koncentrovat, rychle a pruzné se rozhoduje, v pfipadé potfeby nevaha vyhledat pomoc,
dokaze ziskat veSkeré potfebné zdroje (informace apod.) a neboji se odpovédnosti a pfijima urgitou miru osobniho rizika.
A08 Kompetence k feSeni problému 2
DokaZe definovat pfi¢iny a nasledky problému, vyuZiva jak analytické, tak kreativni mysleni, dokaze posoudit, kdy si
problém zada individualni pfistupe a kdy tymovou spolupraci, podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému, umi
pracovat s prioritami a je schopen podilet se na tvorbé standardu, kterymi pfedchazi vzniku probléma.

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 1
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Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli, stabilné podava pozadovany vykon, dokaze rozliSit naléhavé a
dulezité a podle toho se rozhoduje i jedna, vytvari varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje,
planuje potfebné zdroje a €as, vyhodnocuje naplfiovani plant a standardné organizuje ¢innost svou a je schopen
zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celoZivotnimu uéeni 2

Definuje své budouci vzdélavaci potfeby, aktivné se celozivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych oborud) je
schopen aplikovat do své praxe, umi se motivovat ke vzdélavani, aktivné vyhledava a nasledné pfijima nové informace a
dokaze je aplikovat, pro ostatni mize byt zdrojem informaci, zna své slabiny a dokaze je u¢inné kompenzovat svymi
silnymi strankami, na kterych stavi, automaticky analyzuje své Uspéchy a neuspéchy a vytvari si akéni plan dalSiho
vzdélavani

All Kompetence k aktivnimu pfistupu 1

Zajima se o déni kolem, hleda Feseni, nové aktivity, postupy a moznosti, angazuje se nad ramec béznych povinnosti, je-li
dostate€né motivovan, je schopen pfekonavat pfekazky a setrvat v €innosti i pfes neuspéch a komplikace a reaguje na
nabizené moznosti a pfilezitosti

Al12 Kompetence k zvladani zatéze 1

Reaguje vyrovnané v zatézovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
zivota a ustoji jej, je schopen pozadat o pomoc uvédomuije si, Zze mu urcita mira zatéze pomaha podat vykon, vyskytnou-li
se prekazky, analyzuje situaci, hleda a voli FeSeni a prekazky prekonava, zmény akceptuje a pfizplsobuje se jim, je
ostrazity i pfi rutinnich ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, ani v naroénych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umozriuje vyrovnavat se se zatézi

Al3 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cilené, vyuziva S$irSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vétsim mnozstvi informaci, umi rozlidit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
pfislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4 Kompetence k vedeni lidi 1

Chce zodpovidat za skupinovy vykon a vysledek, chce vést a vede ostatni, efektivné vede porady, definuje spole¢né cile,
ovéfuje, zda ostatni chapou instrukce a rozumi zménam, kontroluje realizaci cilu a ukolu, vyuziva formalni autoritu a moc
spravnym zpusobem, snazi se zvySovat vykonnost tymu, prosazuje tymového ducha a klade velky duraz na tymové cile,
chrani skupinu a jeji reputaci vici celé organizaci, ziskava zdroje a informace pro skupinu, ujiStuje se, ze potfeby skupiny
jsou naplfiovany a podporuje ostatni, poskytuje jim zpétnou vazbu s cilem je dale rozvijet a zlep3ovat jejich vykon,
podporuje jejich formalni vzdélavani.

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich 1

Cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, pfizplsobuje prezentaci nebo diskusi zajmim a potfebam posluchaci,
predvida ucinek jednani, presentace a vystupovani, kvili specifickému vlivu vyuziva neobvyklych akci, aktivit, velmi dobfe
prezentuje v rodném jazyce s minimem nedostatk(l ve verbalnim a neverbalnim projevu a zvlada prezentaci a jednani s
cizimi lidmi nebo vétsi skupinou

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpulsobilost 2

Ovlada pokrocilejSim zpusobem pocitaC (databaze, prfevody mezi kancelaiskymi aplikacemi, FeSeni jednodusSich
problémd), umi pouzivat nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich a ve zpusobu ovladani riznych aplikaci,
vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani, graficka animace).

BO2 Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu
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BO3 Numericka zpUsobilost 2

operace s udaji, které je tfeba vyhledat, pfipadné zvolit, ovlada vypodty rozmérd, ploch, objemu, mnozstvi, poméra apod.

B04 Ekonomické povédomi

B05 Pravni povédomi 1

Umi porozumét zakladnim zasadam ceskeé legislativy a zakladnim pravnim dokumentdm (smlouvy o uzavfeni pracovné
pravniho vztahu apod.), orientuje se v zakladech bézné pracovné-pravni problematice.

B0O6 Jazykova zpusobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou

Priklad prace dle katalogu praci
PT 8 - Odborné zpracovavani dil€ich Casti statistickych analyz

PT 9 - Koordinace zjiStovani statistickych udaji v ramci statni statistické sluzby za stanoveny soubor zpravodajskych
jednotek, provadéni kontrol, feSeni zavaznych i orientanich chyb

PT 9 - Metodické usmérfiovani usekovych statistik pro oblastni statistické organy a metodické zajistovani jednoduchych
statistickych Setfeni v ramci statni statistické sluzby
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Zameéstnanec podatelny

Zaméstnanec podatelny zajistuje ¢innosti spojené s pfijmem dokumentl/zasilek a naslednou manipulaci se zasilkami
doslymi do organizace. Provadi rovnéz &innosti spojené s odesilanim dokumentl/zasilek z organizace. Dale vykonava
¢innosti spojené s pfijmem elektronickych podani doslych do organizace.

NadFfizené pracovni misto: Vedouci spisové sluzby
Podfizena pracovni mista: -
Zastupuje pracovni misto: -

Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Provadi pfijem a zpracovani doslych dokument, zasilek a osobnich podani

Vede evidenci odesilanych dokument(l a zasilek

Provadi zpracovani postovnich zasilek k odeslani

Provadi pfijem a zpracovani elektronickych podani

Provadi zpracovani, tisk a tfidéni doslych pisemnosti a zasilek dle pfedpisll a pravidel organizace
Posuzuje spravnost a platnost elektronického podpisu a elektronickych dokumentu

Rozhoduje o tfidéni a pridéleni podani pfislusnému okresnimu SZ, pobocce, oddéleni SZ &i jinému statnimu zastupitelstvi
dle vnitfnich pravidel a predpist

Potvrzuje pfedani ¢i pfevzeti dokumentl a zasilek

Poskytuje zakladni informace verejnosti

Zajistuje chod podatelny, e-podatelny

Kontroluje odesilani dokumentu z e-vypravny

Provadi lustraci, vyhledava spisové znacky v IS, v Seznamu jmen
Obsluhuje frankovaci stroj

Obsluhuje telefonni ustfednu, fax

Scanuje dokumenty

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své &innosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu své prace
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Odpovédnosti:

Odpovida za fadné zpracovani doslé a odeslané posty

Odpovida za spravné oznaceni doslé posty dle kancelarského Fadu (KR)
Odpovida za spravné vyhodnoceni elektronického podpisu

Odpovida za fadné pifedavani el.podani pfislusnym okresnim SZ a pobockam

Pravomoci:

Odborné kompetence specifické:

Znalost kancelaiského fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své pisobnosti

Znalost pravidel evidovani korespondence a dalSich dokumentu v IS statniho zastupitelstvi
Znalost naplné utvara statniho zastupitelstvi

Zpracovani doSlych a pfijatych zasilek

Prace se specidlnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své pusobnosti (pfedev§im moduly
Podatelna, E-podatelna, E-vypravna, datové schranky)

Vypravovani a pfijimani pisemnosti v podatelné dle stanovenych postupt a instrukci

Vedeni evidence o doru€ovanych a pfip. i pfejimanych zasilkach, potvrzovani jejich pfedani &i pfevzeti

Orientace v normach a platnych technologickych postupech tykajicich se postovni pfepravy nebo postovniho provozu
Zajitovani chodu podatelny a vypravny

Prace s elektronickymi dokumenty

Ovladani telefonni ustfedny, faxu

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 1

Formuluje jasné a srozumitelné své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobg, nasloucha ostatnim, reaguje asertivné
na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout ostatni a toleruje nazory ostatnich

A02 Kompetence ke kooperaci

A03 Kompetence k podnikavosti
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A04 Kompetence k flexibilité 1

Je schopen pfijimat nové myslenky, zmény pro néj nepredstavuji stres a akceptuje je bez problém(, je schopen
prekonavat stereotypy, nebrani se novym metodam a postuplm, je schopen pfenaset pozornost mezi Ukoly, ale sam
takové situace nevyhledava, pfizplisobuje se novému pracovnimu prostfedi a Ukollm a uzna-li to za potfebné, je schopen
ucit se novym vécem a postupiim.

AQ5 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb 1

Dokaze zjistit a uspokojit zakaznikovy potteby, jeho chovani je vstficné, jednani pfijemné, uvédomuje si odpovédnost za
zakaznikovu spokojenost, snazi se ziskat zpétnou vazbu, je schopen se zakaznikem komunikovat a jit za hranice
formalni komunikace, své emoce zvlada i ve vypjatych situacich, zna svou firmu/produkt/zakazniky a je loajalni.

A06 Kompetence k vykonnosti 1

Jeho vykon je spolehlivy a stabilni, ma schopnost podat jednorazovy vyrazny vykon dle potfeb zadavatele, orientuje se na
vykon i na vysledek (pfinos), rozpozna a uskute¢ni podstatné kroky vedouci k dosazeni vlastniho i tymového vysledku.
Nemusi byt pfili§ kontrolovan, reaguje na zpétnou vazbu a dokaze se poucit z chyb. Je schopen uréité miry sebekontroly
a sebemotivace, v€etné sebezdokonalovani.

A07 Kompetence k samostatnosti 1

PIni samostatné a spolehlivé vSechny zadané ukoly, pomoc jinych vyhledava v pfipadé potfeby, fidi sam sebe pfi pinéni

schopen vyjadfovat své nazory odli§né od nazoru skupiny, i za cenu moznych konfliktd.

A08 Kompetence k feSeni problému

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 1

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli, stabilné podava pozadovany vykon, dokaze rozliSit naléhavé a
dulezité a podle toho se rozhoduje i jedna, vytvari varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje,
planuje potfebné zdroje a €as, vyhodnocuje naplfiovani plant a standardné organizuje cinnost svou a je schopen
zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni
All Kompetence k aktivnimu pfistupu
Al12 Kompetence k zvladani zatéze 1

Reaguje vyrovnané v zatéZovych situacich, podava pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, neuspéch bere jako soucast
zivota a ustoji jej, je schopen pozadat o pomoc uvédomuije si, ze mu urc€ita mira zatéze pomaha podat vykon, vyskytnou-li
se pfekazky, analyzuje situaci, hleda a voli feSeni a pfekazky pfekonava, zmény akceptuje a pfizpusobuje se jim, je
ostraZity i pfi rutinnich Ukolech vyZadujicich neustalou pozornost, ani v naro¢nych situacich neztraci kontrolu nad svymi
emocemi, pfiméfené sebevédomi mu umoznuje vyrovnavat se se zatézi
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Al3 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich 1

Vyhledava informace samostatné a cilené, vyuziva SirSi zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si informace,
orientuje se dobfe ve vétSim mnozstvi informaci, umi rozliSit podstatné od nepodstatného, pro vyhledavani informaci i
jejich zpracovani dokaze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi, aplikuje informace v praxi a vytvari k nim
prislusnou dokumentaci a ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Al4 Kompetence k vedeni lidi

Al5 Kompetence k ovliviiovani ostatnich

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUlsobilost 1

Ovlada programy pro bézné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta, internet), umi manipulovat se
soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu

BO3 Numericka zpUsobilost 1

Umi provadét zakladni numerické operace s jednotlivymi udaji, umi pracovat s Ciselnymi udaiji, aplikuje zakladni
aritmetické operace a umi interpretovat vysledky

Pocitani a manipulace s hotovymi penézi

BO4 Ekonomické povédomi

BO5 Pravni povédomi 1

Umi porozumét zakladnim zasadam Ceské legislativy a zakladnim pravnim dokumentlim (smlouvy o uzavfeni pracovné
pravniho vztahu apod.), orientuje se v zakladech bézné pracovné-pravni problematice.

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Stredni vzdélani bez maturity

Priklad prace dle katalogu praci

PT 3 - Skenovani dokument( v€etné vizualni kontroly
PT 4 - ZajiStovani chodu podatelny a vyprav

PT 5 - Prace s databazovym systémem nebo tabulkovym procesorem véetné vytvareni a doplfiovani datovych a
textovych databank fizenych uZivatelskym programem nebo systémem a vytvareni predprogramovanych tabulek, graft
apod.

PT 5 - Zajistovani chodu elektronické podatelny

PT 6 - Provadéni dorucovani a ukont prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu
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Zameéstnanec spisovny

Zaméstnanec spisovny zajiStuje spisové sluzby a pfedarchivni péCe o pisemnosti a udaje dle pfislusnych pravnich
predpisU.

Nadfizené pracovni misto: Vedouci spisové sluzby

Podfizena pracovni mista: -

Zastupuje pracovni misto: -
Zastupovano pracovnim mistem: dle Organizacniho fadu

Pracovni ¢innosti:

Provadi vydej a pfijem spist do spisovny

Vede spisovou evidenci

Zaijistuje fyzickou skartaci spist na zakladé Skartacniho fadu
Provadi pfipravné prace ke skartaci

Spolupracuje pfi skartanim fizeni

Plni dalSi ustni i pisemné pfikazy nadfizeného pracovnika, udélené v souladu s druhem a povahou prace ujednané v
pracovni smlouvé

Pfi své ginnosti se fidi obecn& zavaznymi pravnimi ptedpisy, KR a vnitfnimi predpisy statniho zastupitelstvi

Zachovava mi¢enlivost o vSech skute€nostech, o kterych se dozveédél pfi vykonu své prace

Odpovédnosti:

Odpovida za fadny chod spisovny

Pravomoci:
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Odborné kompetence specifické:

Znalost kancelafského Fadu statniho zastupitelstvi (KR) v oblasti své ptisobnosti
Znalost spisové sluzby

Z&kladni znalost skartacniho fadu

Znalost pravidel a postupl skartacnich Fizeni

Vedeni spisové agendy a manipulace se spisy

Prace se specialnim informacnim systémem pro statni zastupitelstvi (ISYZ) v oblasti své pUsobnosti (pfedevsim modul
Spisovna)

Evidence spisl ve spisovné
Ochrana dat ve spisovné chranénych prisluSnymi pravnimi predpisy
Provadéni skartaCniho fizeni

Vyhledavani a poskytovani ulozené dokumentace ve spisovné podle stanovenych postupt

Mékké kompetence:

AO01 Kompetence k efektivni komunikaci 1

Formuluje jasné a srozumitelné své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobé, nasloucha ostatnim, reaguje asertivné
na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout ostatni a toleruje nazory ostatnich

A02 Kompetence ke kooperaci

A03 Kompetence k podnikavosti

A04 Kompetence k flexibilité

A05 Kompetence k uspokojovani klientskych potfeb

A06 Kompetence k vykonnosti

A07 Kompetence k samostatnosti 1

PIni samostatné a spolehlivé vSechny zadané ukoly, pomoc jinych vyhledava v pfipadé potfeby, fidi sam sebe pfi plnéni

schopen vyjadrovat své nazory odliSné od nazoru skupiny, i za cenu moznych konfliktd.

A08 Kompetence k feSeni problému

A09 Kompetence k planovani a organizaci prace 1

Planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli, stabilné podava pozadovany vykon, dokaze rozliSit naléhavé a
dulezité a podle toho se rozhoduje i jedna, vytvari varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje,
planuje potfebné zdroje a €as, vyhodnocuje naplfiovani plant a standardné organizuje cinnost svou a je schopen
zorganizovat ¢innost druhych.

A10 Kompetence k celozivotnimu uceni
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All Kompetence k aktivnimu pfistupu

Al12 Kompetence k zvladani zatéze

A13 Kompetence k objevovani a orientaci v informacich
Al4 Kompetence k vedeni lidi

A15 Kompetence k ovliviiovani ostatnich

Odborné kompetence obecné:

BO1 Pocitacova zpUlsobilost 1

Ovlada programy pro bézné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta, internet), umi manipulovat se
soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani).

B02 Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu
BO3 Numericka zpUsobilost

B04 Ekonomické povédomi

BO5 Pravni povédomi

BO6 Jazykova zpUsobilost v cizim jazyce

Pozadované vzdélani, praxe:

Stfedni vzdélani bez maturity

Priklad prace dle katalogu praci

PT 4 - Vedeni spisové evidence a pfiprava skartaéniho fizeni podle pfislusnych predpis(

PT 4 - Vyhledavani a poskytovani uloZzené spisové dokumentace podle stanovenych postupt

PT 5 - Zajistovani skartacniho Fizeni

PT 5 - Vedeni spisové evidence obsahujici utajované informace a Gdaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisu
véetné jejich ukladani a pripravy skartacniho Fizeni podle pfislusnych predpisu

PT 6 - Komplexni zajistovani spisoveé sluzby a pfedarchivni pé&e o dokumenty
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PT 6 - ZajiStovani skartacniho Fizeni materialt obsahujicich utajované informace a udaje chranéné podie pfislusnych
pravnich predpisu

PT 7 - Komplexni zajistovani spisové sluzby a pfedarchivni pé¢e o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo udaje
chranéné podle pfislusnych pravnich predpisli nebo koordinace vice spisoven
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