Typ JP

WorkUnitTypeEnum.1

Technickoadministrativni pracovnik

ID

103345

Technickoadministrativni pracovnik vyfizuje jednoduché administrativni a spravni agendy podle pokyn(i nadfizenych, véetné zajistovani

postovniho pisemného a elektronického styku s vyuZzitim bézné kancelarské techniky a osobnich pocitaci.

Odborny smér:
Odborny podsmér:
Kvalifikaéni uroven:
Alternativni nazvy:

Regulovana jednotka prace:

Ekonomika, administrativa, personalistika

administrativni ¢innosti

Stredni vzdélani s vyucénim listem tfileté
VSeobecny technickoadministrativni pracovnik

Ne

Pracovni ¢innosti

o Vykonavani jednoduchych administrativnich praci podle stanovenych postupl nebo instrukci.

o Vedeni jednoduchych pfehledi, statistik a evidenci.

o Opisovani rukopis( a textd, psani textll podle zvukového zaznamu nebo diktatu.
o Obsluha kancelafskych stroji a rozmnozovaci techniky.
o Formatovani textl do pfedepsanych Sablon a graficka Uprava dokumentu.
o Manipulace s pisemnostmi a postovnimi zasilkami v€etné jejich evidence.
o Zaprotokolovani, tfidéni pisemnosti a vedeni jejich evidence.
o Vedeni spisové evidence, v€etné utajovanych skutecnosti a idaju chranénych dle pfisluSnych pravnich norem.

o Vyhledavani a poskytovani ulozené spisové dokumentace podle stanovenych postupu.

o Predarchivni pé¢e o dokumenty, jejich ukladani a tfidéni dle archivacniho a skartaéniho fadu.
o Zajistovani chodu podatelny.

CZ-ISCO

e 41100 - VSeobecni administrativni pracovnici
e 4110 - VSeobecni administrativni pracovnici

Hrubé mési¢ni mzdy podle kraju v roce 2024
V8eobecni administrativni pracovnici (CZ-ISCO 4110)

Kraj

Hlavni mésto Praha
StfedocCesky kraj
JihoCesky kraj
Plzensky kraj
Karlovarsky kraj
Ustecky kraj
Liberecky kraj
Kralovéhradecky kraj
Pardubicky kraj
Kraj Vysocina

Jihomoravsky kraj

Od

19 773 K&

20 148 K&

20 995 K&

19 918 K¢

20 300 K&

20 407 K&

20 396 K¢

20 789 K&

19 317 K&

19 957 K¢

Mzdova sféra

Median

33 418 K¢

30 700 K&

32 602 K¢

33111 K¢

29 067 K&

29 173 K¢

30 932 K¢

31226 K&

26 174 K&

31579 K&

Do

56 939 K¢

54 078 K&

46 605 K&

51 486 K&

42 082 K&

44 966 K&

45 413 K&

46 517 K&

44 051 K&

47 624 K&

Od

33 740 K¢

31015 K¢

31640 K¢

30 595 K¢

29 861 K¢

29 562 K¢

29702 K¢

31250 K&

31424 K¢

29 857 K¢

30 322 K¢

Platova sféra

Median

44 766 K&

38 738 K&

38 906 K&

38 733 K&

35 646 K&

38 046 K&

37 051 K¢

38 634 K&

38 436 K&

35831 K¢

38 353 K¢

Do

62 496 K&

48 255 K¢

50 153 K&

49 887 K¢

45 892 K¢

50 575 K&

47 696 K¢

49 981 K¢

48 036 K¢

45 705 K¢

51 536 K&
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Mzdova sféra

Kraj Od Median

Olomoucky kraj 20 021 K¢ 28 614 K¢
Zlinsky kraj 19 665 K¢ 29 802 K¢
Moravskoslezsky kraj 20 240 K& 28 970 K¢

v

Hrubé mési¢ni mzdy v roce 2024 celkem

CZ-ISCO

4110 V8eobecni administrativni pracovnici

ESCO

Kod podskupiny Nazev podskupiny v ESCO

4110 V8eobecni administrativni pracovnici

Pracovni podminky

Nazev

Zrakova zatéz

Lokalni zatéz - zatéz malych svalovych skupin

Zatéz teplem

Zatéz chladem

Z&téz hlukem

Z4téz vibracemi

Zatéz prachem

Zatéz chemickymi latkami

Z4&téz invazivnimi alergeny

Zatéz biologickymi Ciniteli zptsobujicimi onemocnéni
Z4téz ionizujicim zafenim

Z4té7 neionizujicim zarenim a elektromagnetickym polem véetné laser(
Celkova fyzicka zateéz

Z4té7 trupu a patere s prevahou statické prace (manipulace s bfemeny)

ID

103345

Platova sféra
Do Ood Median Do
42 483 K& 30 946 K¢ 39 292 K& 52 458 K&
44 702 K& 30 247 K¢ 36 145 K¢ 47 221 K&

47 426 K& 28 309 K¢ 36 868 K& 48 946 K¢

Median za CR celkem
Mzdova sféra Platova sféra

31 008 K¢ 39 727 K&

URL - podskupiny v ESCO

http://data.europa.eu/esco/isco/C4110
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https://esco.ec.europa.eu/cs/classification/occupation?uri=http://data.europa.eu/esco/isco/C4110
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Nazev

Lokalni zatéz jemné motoriky

Z&téz praci v omezeném nebo uzavieném prostoru
Zatéz praci v nevhodnych pracovnich polohach
Prace ve vySkach

Du$evni zatéz

Zvysené riziko Urazu pracovnika

Zvysené riziko obecného ohrozeni

Pracovni doba, sménnost

Legenda:

o 1. Stuperi zatéZe (minimalni zdravotni riziko)

ID

103345

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 z4téZe prekraduje stanovené limitni hodnoty expozice (zatéZe), na pracovistich je nutnd realizace nahradnich technickych a

organizacnich opatfent, nelze vyloucit negativni viiv na zdravi pracovnikd.
o 4. Stuperni 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

Vv,

Typ Nazev

RVP Obchodni skola

Stredni vzdélani s vyucénim listem v oboru technickoadministrativni pracovnik,
technickoadministrativni prace

KKOVTypeEnum.1

Vhodnou $kolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ Nazev

KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s vyu€nim listem ve skupiné obor(i ekonomika a administrativa

Stiedni vzdélani bez maturitni zkousky i vyuéniho listu ve skupiné obor(i ekonomika a

KKOVTypeE A
OVTypeEnum administrativa

Stfedni vzdélani bez maturitni zkousky i vyuéniho listu ve skupiné obor( publicistika, knihovnictvi a

KKOVTypeE A
OVTypeEnum informatika

Kod

63-51-J/01

6351H

Kod

63xxH

63xxJ

72xxJ
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Kompetencni pozadavky

Odborné dovednosti

Kod

i31.D.8091

i31.B.4002

i31.D.8031

i31.D.1031

i31.D.8901

i31.D.8092

i31.Z.8035

i31.D.1991

i31.D.8991

i31.D.8070

Nazev

Vkladani dat podle pfedlohy do tabulkového procesoru, jejich tridéni,
vybéry a tisk

Obsluha kancelarské techniky
Evidence a protokolovani spisu ve spisovné

Vyhledavani a poskytovani ulozené dokumentace ve spisovné podle
stanovenych postupl

Vedeni zaznamU o provozu a opravach technickych,
technologickych a jinych provoznich zafizeni

Zpracovani databazovych souborll a vytvareni tabulek nebo grafd s
vyuzitim pfislusného softwaru na PC dle pokynl nadfizeného a
predlioh

Zajistovani chodu podatelny a vypravny
Kompletace dokladl a materialti pro zajistované akce

Vedeni pozadovanych agend (prezenéni listiny, evidence pfijatych
dokladu, evidence vydané dokumentace, poukazek apod.)

Vedeni administrativy

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

Odborné znalosti

Kéd

i31._.0006
i31._.0001
i31._.0005
i31._.0021
i31._.0099

Nazev

stanovy a zakladni organizaéni normy spole¢nosti

pravidla evidovani korespondence, smiuv a dalsich dokumentd
spisova sluzba

nalezitosti Ufedni a obchodni korespondence

vnitfni organiza¢ni smérnice (normativni instrukce, vnitfni pfedpisy,
interni normy)

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

Uroven 1-8

Uroven 1-8

ID

103345

Vhodnost

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

Vhodnost
CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf
https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf
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Obecné dovednosti

Kéd

b01

b03

b06

Nazev
Pocitacova zpusobilost
Numericka zpUsobilost

Jazykova zpUlsobilost v ¢estiné

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

Digitalni kompetence

Kod

1.1

53

5.2

5.1

4.4

4.3

4.2

41

3.3

3.2

3.1

25

24

2.2

2.1

5.4

Nazev

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

Ochrana zivotniho prostredi

Ochrana zdravi a dusevni pohody

Ochrana osobnich dat a soukromi

Ochrana zafizeni

Autorska prava a licence

Integrace a prepracovani digitalniho obsahu
Tvorba digitalniho obsahu

Netiketa

Spolupréace prostfednictvim digitalnich technologif
Sdileni prostfednictvim digitalnich technologii
Interakce prostfednictvim digitélnich technologif
Spréava dat, informaci a digitélniho obsahu
Hodnoceni dat, informaci a digitalniho obsahu

Identifikace nedostatkll v digitalnich kompetencich

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

ID

103345

Uroveii 0-3

Uroven 1-4
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c10_manualu.pdf
https://nsp.cz/downloads/Priloha_c15_manualu.pdf
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Mékké kompetence

Koéd Nazev

2.1 Kompetence k efektivni komunikaci

2.2 Kompetence ke kooperaci

4.6 Kompetence k vykonnosti

4.2 Kompetence k planovani a organizovani prace
4.1 Kompetence k aktivnimu pfistupu

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

ID

103345

Uroveii 0-5
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https://nsp.cz/downloads/Priloha_c9_manualu.pdf
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