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POPIS PRACOVNIHO MIiSTA — NAPLN PRACE

Nazev pracovni pozice dle pracovni smlouvy:

e ANALYTIK

Nazev pracovniho mista dle katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spraveé:

e KOORDINACNI, PROJEKTOVY A PROGRAMOVY PRACOVNIK

Prijmeni, jméno, titul: Mackova Veronika, Mgr. et Mgr.

Odbor: REDITEL KU Oddaleni: —
Pfenesena pusobnost: 0% Samostatna plsobnost: 0%, obsluzna 100%
Doba urcita/neurgita; * (nehodici se Skrtnéte) Hrazeno z fond{: ANO*/NE* (nehodici se Skrinéte)

Zarazeni dle katalogu praci a charakteristika ¢innosti:

1.01.12: KOORDINACNI, PROJEKTOVY A PROGRAMOVY PRACOVNIK, bod 4, (platova tiida 12)
e Tvorba metodik, komplexnich pravidel, proceduralnich postupi a manuald pro projektové a
programoveé Fizeni pro potfeby uUstfedniho spravniho Gfadu, kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

1.01.04: REFERENT MAJETKOVE SPRAVY - bod 1, (platova tfida 12)
e Komplexni koordinace postupu vefejného zadavatele pfi zadavani vefejnych zakazek za pouzivani
rdznych druhll zadavaciho fizeni.

Odpovidajici platové zarazeni (platova trida): 12

Pfimy nadfizeny — nazev pozice:
feditel Krajského ufadu Stfedoeského kraje

Zastupitelnost — nazev pozici
dle rozhodnuti feditele Krajského Ufadu StfedoCeského kraje

Hmotna odpovédnost: ANO*/NE* (nehodici se Skitnéte)

VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnosti zaméstnance jsou vyjadieny znénim pfisludnych

Céasti zakoniku prace a organiza¢niho fadu. U kaZzdého zaméstnance se pfedpoklada potfebna iniciativa pfi
plnéni zadanych ukolu i pfi celkovém rozvoji organizace, ktera pfesahuje ramec tohoto popisu pracovniho
mista.

Hlavni odpovédnosti, povinnosti a tkoly:

e Odpovida za pInéni veSkerych ¢&innosti Utvaru kancelafe feditele danou organizacnim fadem
Krajského ufadu Stfedoceského kraje.

e Pripravuje koncepéni a analytické podklady nezbytné k vytvofeni pfedpokladt pro naplnéni
strategickych cilt kraje v oblasti zadavani vefejnych zakazek, investic, rozvoje uradu, metodické
prace do uzemi a dalSich oblastech.

e Podili se na koordinaci internich i externich proces( ve vySe uvedenych oblastech

e PIni dalsi Ukoly v ramci sjednaného druhu prace podle platnych pracovnich pfedpist a pokynu
nadfizeného zaméstnance dle sjednaného druhu préace.

Ukoly a éinnosti v ramci Zakladnich registri:

e Odpovida za vykon v8ech agend pfislusejicich v Gtvaru feditele KU SK, jejichZ ptisobnost byla
oznamena.

e Zameéstnanec je povinen poskytnout editorovi referencnich Udaji v zakladnim registru potfebnou
soucinnost pro ovéreni spravnosti udaja.

e Zameéstnanec je povinen vyuzivat pfi své Cinnosti referencni udaje obsazené v pfislusném zakladnim
registru v rozsahu, v jakém je opravnén tyto udaje vyuzivat podle zakona €. 111/2009 Sb., nebo jinych
pravnich predpisu.




Zaméstnanec je v pfipadé pochybnosti o spravnosti referenéniho idaje povinen tuto pochybnost sdélit
metodikovi Zakladnich registru.

Zaméstnanec smi do Zakladnich registra pfistupovat pouze v odlvodnénych pfipadech za ucelem
pinéni pracovnich povinnosti.

Zameéstnanec vykonava ¢innosti v nasledujicich agendach a ¢innostnich rolich: agenda A394 (Financni
kontrola) role: CR10146 (Vykon finanéni kontroly provadény izemné samospravnymi celky).

KVALIFIKACNi POZADAVKY

Pozadované vzdélani:

Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu nebo vysoko$kolské vzdélani v
bakalafském studijnim programu (12. platova tfida).

Pozadovana znalost pravnich predpist:

Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki
Zakon ¢. 129/2000 Sb., o krajich

Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctu
Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
Zakon ¢.500/2004 Sb., spravni fad

Znalost prace na PC:

MS WORD - pokrocilé znalosti
MS EXCEL - pokrocilé znalosti
MS OUTLOOK - zakladni znalosti
MS OUTLOOK - pokrocilé znalosti

Znalost ciziho jazyka

Nepozadovano

Ridiésky prikaz:

Nepozadovano

POVINNE ZKOUSKY, SKOLENI

Zvlastni odborna zptsobilost (ZOZ):

Nepozadovano

Povinna skoleni:

Vstupni Skoleni z oblasti BOZP a PO
Zaklady spisové sluzby

Vstupni vzdélavani

Periodické Skoleni z oblasti BOZP

KOMPETENCNi MODEL

Pracovni kompetence

Odborna zpusobilost o efektivné vyuziva odbornou kvalifikaci k feSeni pracovnich ukol a

stanovenych cill

e zna pravni pfedpisy nezbytné k vykonu sjednané prace a nalezité je
aplikuje pfi praci v raznych situacich a ménicich se podminkach

e orientuje se v pravnich pfedpisech vefejné spravy

e orientuje se v provazanosti odbornych procest v rdmci Ufadu

Kvalita prace e jedna profesionalné, je odpovédny a spolehlivy

e dodrZuje povinnosti stanovené pfedpisy pro vykon prace (zakonik
prace, pracovni fad, vnitfni smeérnice, atd.)

e rozhoduje a pfebira v ramci pfidélenych ukol(l za tato rozhodnuti
zodpovédnost




odvadi praci kvalitngé, pfesné, bezchybné a v pozadovaném terminu
ochotné pfijima nové pracovni ukoly
pred rozhodnutim umi ziskat vS8echna relevantni data

Obecné kompetence

Organizovani a planovani prace | e

stanovuje priority Ukol(, efektivné planuje a vyuziva sv(j pracovni ¢as
postupuje podle pfipraveného planu &i programu

prekonava piekazky pfi plnéni stanoveného cile i pfi ménicich se
podminkach

Regeni problému

identifikuje a analyzuje problémy

nachazi rzna (alternativni) feSeni problému

rozliSuje podstatné a nepodstatné informace a €ini logicka rozhodnuti
predvida rizika vzniku problému

Cestnost a loajalnost

vystupuje a jedna v souladu s pravidly stanovenymi v pracovnim fadu
chape dopady poruSeni etickych norem na ufad, sebe i jiné
pfijima a podporuje rozhodnuti pfijata nadfizenymi

Odolnost vici zatézi a stresu .

jedna klidné a efektivné v podminkach pracovniho zatizeni a stresu
(napf. pod ¢asovym tlakem, pfi mimoradnych situacich)

Vyjednavani a argumentace

pfi jednani je vécny

pfi jednani se zaméfuje na cil a spravné formuluje otazky

pfi jednani nachazi a pouziva spravné argumenty

pfi jednani akceptuje nazory druhych a pfispiva k dosazeni konsensu

Socialni kompetence

Interpersonalni komunikace a | e

komunikuje otevieng, objektivné, zdvofile a ochotné

jednani s lidmi e umi vést dialog
e jednodu$e a vystizné vysvétluje odbornou problematiku zu€astnénym
stranam
e vécné argumentuje, zvlada namitky, ma nadhled a nebere si véci
osobné
e spravné pouziva Cesky jazyk v pisemném i mluveném projevu
e je empaticky
e poskytuje a pfijima zpétnou vazbu (i negativni)
Tymova spoluprace e spolupracuje na pInéni ukold s ostatnimi €leny tymu
Prezentovani e srozumitelné a vécné prezentuje

umi pfipravit prezentaci, ktera ma myslenkovou strukturu a logiku
pouziva adekvatni neverbalni a verbalni komunikacni prostfedky ve
vztahu ke zvolenému tématu, pfilezitosti a publiku

Osobnostni rozvoj

identifikuje potfeby a pfilezitosti pro sviij osobni rozvoj
vzdélava se

stanovuje si vhodné a realistické osobni cile

umi prijmout kritiku a vyvodit z ni odpovidajici zavéry

Zpracoval: .........oooiiiiiiiiiii

Podpis: .
Dne:
Zameéstnanec byl seznamen s popisem pracovniho
mista a prevzal jedno pisemné vyhotoveni:

Podpis: oo
Dne: ..ooooviiiii




