Typ JP ID

WorkUnitTypeEnum.1 102586

Vedouci spisové sluzby

Vedouci spisové sluzby zaji$tuje fadné vedeni spisové sluzby a pfedarchivni pédi o pisemnosti na pfislusném stupni statniho zastupitelstvi.
Metodicky vede pfislusné nizsi statni zastupitelstvi v oblasti spisové a skartacni ¢innosti.

Odborny smér: Pravo
Odborny podsmér: soudnictvi, statni zastupitelstvi
Kvalifikaéni uroven: Bakalarsky studijni program; Vy$si odborné vzdélani

Regulovana jednotka prace: Ne

Pracovni ¢innosti

o Metodicky fidi spisovou sluzbu na nizSich statnich zastupitelstvich v kraji.

o Organizuje a fidi skartaéni prace.

o Organizuje chod spisovny.

o Provadi kontrolu dodrzovani kancelarského fadu.

o Provadi provérky ve vSech agendach spisové sluzby na pfislusném stupni statniho zastupitelstvi.
e Spolupracuje na zpracovani rozbor( a vykaz( o ¢innosti statniho zastupitelstvi.

o Podili se na koordinaci IS pro statni zastupitelstvi (ISYZ) a pIni Ukoly spravce této aplikace.

o Koordinuje chod kancelafi jednotlivych odbort statniho zastupitelstvi.

CZ-ISCO

o 33420 - Odborni administrativni pracovnici v pravni oblasti
o 3342 - Odborni administrativni pracovnici v pravni oblasti

Hrubé meésicni mzdy podle kraji v roce 2024
Odborni administrativni pracovnici v pravni oblasti (CZ-ISCO 3342)

Mzdova sféra Platova sféra

Kraj Od Median Do Od Median Do

Hlavni mésto Praha - - - 33 778 K& 41 788 K& 58 097 K&
StredocCesky kraj 45 549 K¢ 55 595 K¢ 79 973 K& 31630 K¢ 38987 K¢ 51 289 K¢
Jiho€esky kraj - - - 31837 K¢ 38 313 K¢ 45918 K¢
Plzensky kraj - - - 36 096 K¢ 40 914 K¢ 47 655 K¢
Karlovarsky kraj - - - 35 853 K¢ 39 748 K¢ 45 825 K¢
Ustecky kraj 38 702 K& 49 868 K¢ 61 352 K¢ 32 059 K¢ 38 234 K¢ 49 932 K¢
Liberecky kraj - - - 32 018 K¢ 40 417 K& 50 296 K¢
Kralovéhradecky kraj - - - 34 214 K¢ 39 499 K¢ 49 757 K&
Pardubicky kraj - - - 33 003 K¢ 41768 K& 49 844 K¢
Kraj Vyso€ina - - - 31989 K¢ 38 877 K¢ 49 759 K¢
Jihomoravsky kraj - - - 33 830 K¢ 41 231 K¢ 52 481 K&
Olomoucky kraj - - - 31995 K¢ 40 840 K¢ 50 233 K¢
Zlinsky kraj - - - 31281 K¢ 38 478 K& 51 499 K&
Moravskoslezsky kraj 39 686 K¢ 55 086 K& 71030 K¢ 34 753 K¢ 41 213 K¢ 50 801 K¢
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Typ JP

WorkUnitTypeEnum.1

Mzdova sféra

Kraj Od Median

v

Hrubé mési¢ni mzdy v roce 2024 celkem

CZ-ISCO

3342 Odborni administrativni pracovnici v pravni oblasti

ESCO

Koéd podskupiny Nazev podskupiny v ESCO

3342 Odborni administrativni pracovnici v pravni oblasti

Pracovni podminky

Nazev

Dusevni zatéz

Zatéz teplem

Zatéz chladem

Z4t87 hlukem

Z&téz vibracemi

Z4téz prachem

Zatéz chemickymi latkami

Zatéz invazivnimi alergeny

Zatéz biologickymi Ciniteli zptsobujicimi onemocnéni

Zatéz ionizujicim zafenim

Zatéz neionizujicim zarenim a elektromagnetickym polem véetné laser(
Zrakova zatéz

Celkova fyzicka zateéz

Z4té7 trupu a patere s prevahou statické prace (manipulace s bfemeny)
Lokalni zatéz - zatéz malych svalovych skupin

Lokalni zatéz jemné motoriky

Do

ID

102586

Platova sféra

Od Median Do

Median za CR celkem
Mzdova sféra Platova sféra

40 905 K¢ 40 230 K¢&

URL - podskupiny v ESCO

http://data.europa.eu/esco/isco/C3342

226


https://esco.ec.europa.eu/cs/classification/occupation?uri=http://data.europa.eu/esco/isco/C3342

Typ JP

WorkUnitTypeEnum.1

Nazev

Zatéz praci v omezeném nebo uzavieném prostoru
Zatéz praci v nevhodnych pracovnich polohach
Prace ve vyskach

Zvy$ené riziko Urazu pracovnika

Zvysené riziko obecného ohrozeni

Pracovni doba, sménnost

Legenda:

o 1. Stuperi zatéZe (minimalni zdravotni riziko)

ID

102586

Faktor se pri vykonu prace nevyskytuje nebo je zatéz faktorem minimalni, vliv faktoru je ze zdravotniho hlediska nevyznamny.

o 2. Stuperi zatéZe (Unosna mira zdravotniho rizika)

Ze zdravotniho hlediska je mira zatéZe faktorem unosna, neprekracuje limity stanovené predpisy, vliv faktoru je akceptovatelny pro

zdravého Clovéka.
o 3. Stuperi zatéZe (vyznamna mira zdravotniho rizika)

Uroveri zatéZe prekracuje stanovené limitni hodnoty expozice (zatéZe), na pracovistich je nutna realizace néhradnich technickych a

organizacnich opatfent, nelze vyloucit negativni viiv na zdravi pracovnikd.
o 4. Stuperi zatézZe (vysoka mira zdravotniho rizika)

Uroveri z&téze vysoce prekracuje stanovené limitni hodnoty expozice, na pracovistich musi byt dodrzovan soubor preventivnich

opatfeni, ¢astéji dochazi k poskozeni zdravi.

Kvalifikace k vykonu povolani
Skolni vzdélani
Typ Nazev

RVP Informaéni technologie

KKOVTypeEnum.1 Bakalarsky studijni program v oboru pravo a pravni veda

Vhodnou Skolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ Nazev
KKOVTypeEnum.1  VysSi odborné vzdélani v oboru vefejnospravni €innost

KKOVTypeEnum.1 Vyssi odborné vzdélani ve skupiné oborl pravo, pravni a vefejnospravni ¢innost

Kompetencni pozadavky

Kod

26-47-N/xx

6805R

Kod

6843N

68xxN
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Typ JP

WorkUnitTypeEnum.1

Odborné dovednosti

Kéd

j22.B.4014

i42.D.1001

i42.D.8011

i32.Z.5001
i31.D.8034
i31.D.8032
j12.D.2010

j22.B.4012

Nazev

Pouzivani speciélnich informacnich systému pro oblast prava a
justice v oblasti své plisobnosti

Orientace v pravnich spisech

Kompletace spist a dokladt pravniho charakteru a jejich pfiprava k
archivaci

Metodickeé fizeni spisové sluzby

Provadeéni skartacniho fizeni

Ochrana dat ve spisovné chranénych pfislusnymi pravnimi predpisy
Tvorba statistickych sestav a vykazu

Prace se specialnim informacnim systémem pro SZ

Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Odborné znalosti

Kod
i31._.0011

i42._.0022

Nazev
pravidla a postupy skarta¢nich fizenf

vnitfni a kancelarsky fad v oblasti soudnictvi

Popisy urovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c2 _manualu.pdf

Obecné dovednosti

Kod

b01

b02

b03

b04

b05

b06

b07

b08

Nazev

Poditadova zpusobilost

Zpusobilost k Fizeni osobniho automobilu
Numericka zpUsobilost

Ekonomické povedomi

Pravni povédomi

Jazykova zpUsobilost v ¢estiné

Jazykova zpusobilost v angli¢tiné

Jazykova zpUsobilost v dal$im cizim jazyce

Popisy urovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c10_manualu.pdf

Uroven 1-8

Uroveii 1-8

ID

102586

Vhodnost

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

Vhodnost
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

Uroven 0-3
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf
https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf
https://nsp.cz/downloads/Priloha_c10_manualu.pdf

Typ JP
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Digitalni kompetence

Kod

1.1

5.3

52

5.1

4.4

4.3

4.2

4.1

3.3

3.2

3.1

2.5

2.4

2.2

2.1

54

Nazev

Prohlizeni, vyhledavani a filtrovani dat, informaci a digitalniho obsahu
Kreativni vyuzivani digitalnich technologif
Identifikace potfeb a vybér vhodnych technologii
Re&eni technickych problému

Ochrana zivotniho prostfedi

Ochrana zdravi a dusevni pohody

Ochrana osobnich dat a soukromi

Ochrana zafizeni

Autorska prava a licence

Integrace a prepracovani digitalniho obsahu
Tvorba digitélniho obsahu

Netiketa

Spolupréce prostfednictvim digitalnich technologii
Sdileni prostfednictvim digitélnich technologif
Interakce prostfednictvim digitélnich technologif
Sprava dat, informaci a digitalniho obsahu
Hodnoceni dat, informaci a digitalniho obsahu

Identifikace nedostatkll v digitalnich kompetencich

Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c15_manualu.pdf

Mékké kompetence

Kod

2.1

2.6

3.3

1.4

4.1

1.1

4.2

Nazev

Kompetence k efektivni komunikaci

Kompetence k vedeni lidi

Kompetence k objevovani a orientaci v informacich
Kompetence ke zvladani stresu a zatéze
Kompetence k aktivnimu pfistupu

Kompetence k celoZivotnimu vzdélavani

Kompetence k planovani a organizovani prace

ID

102586

Uroven 1-4

Uroveii 0-5
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c15_manualu.pdf

Typ JP

WorkUnitTypeEnum.1

Mékké kompetence

Kéd

4.4

4.5

4.6

2.3

2.2

2.4

Nazev

Kompetence k feSeni problému

Kompetence k samostatnosti

Kompetence k vykonnosti

Kompetence k orientaci na zakaznika a uspokojovani zakaznickych potreb
Kompetence k flexibilité

Kompetence ke kreativité

Kompetence ke kooperaci

Kompetence k ovliviiovani a rozvijeni ostatnich

Popisy urovni naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c9 manualu.pdf

Zdravotni podminky

Onemocnéni omezujici vykon povolani

o DuSevni poruchy a poruchy chovani

ID

102586

Uroveii 0-5

Presné posouzeni zdravotniho stavu s naslednym doporucenim nebo nedoporucenim vykonu tohoto povolani je mozné pouze po
konzultaci s Iékarem.
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c9_manualu.pdf
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