B. Zarazeni praci do povolani a platovych trid
1. CAST
DIL 1.01 PRACE VE SPRAVE ORGANIZACE

1.01.01 ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK

. platova trida

. Pfenéseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelarskymi pomtickami a materialem.

. platova trida

. Zaprotokolovavani dokumentti a vedeni jejich evidence.

. Pofizovani dat na nosn4 média.

. platova trida

. Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupt nebo ramcovych instrukei.
. Opisovani textll z rukopisi nebo psani podle diktatti nebo zvukovych zaznamii.

. Skenovani dokumentti véetné vizualni kontroly.

. platova trida

. Prace s textovym editorem.

. Zajistovani chodu podatelny a vypravny.

. Vedeni spisové evidence a ptiprava skarta¢niho tfizeni podle ptislusnych ptedpist. Vyhledavani a
poskytovani ulozené spisové dokumentace podle stanovenych postupti.

5. platova tiida

1. Zajistovani skartacniho fizeni.

2. Zajistovani chodu elektronické podatelny.

3. Vedeni spisové evidence obsahujici utajované informace a tidaje chranéné podle ptislusnych pravnich
predpist vCetné jejich ukladani a ptipravy skartaniho fizeni podle ptisluSnych predpist.

4. Prace s databazovym systémem nebo tabulkovym procesorem vcetné vytvareni a doplnovani datovych a
textovych databank fizenych uZivatelskym programem nebo systémem a vytvaieni predprogramovanych
tabulek, grafii apod.

6. platova tiida

1. Komplexni zaji§tovani spisove sluzby a predarchivni péfe o dokumenty.

2. Zajistovani skartaniho fizeni materialt obsahujicich utajované informace a udaje chranéné podle
piislusnych pravnich predpist.

3. Komplexni zajistovani podatelny pro vice vojenskych utvard.

4. Provadéni dorucovani a tikonil prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu.

7. platova tiida

1. Komplexni zaji§tovani spisove sluzby a piedarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované informace
nebo udaje chranéné podle ptislusnych pravnich ptedpisti nebo koordinace vice spisoven.

2. Komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doru¢ovani a provadeéni ukont
prostiednictvim datovych schranek.

3. Komplexni zaji§tovani sluzby podaci stanice s oblastni a celoarmadni plisobnosti.

8. platova tiida

1. Komplexni zajistovani spisové sluzby a piedarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované informace a
udaje chranéné podle piislusnych pravnich predpisti véetné koordinace ¢innosti vice spisoven.

2. Usmérnovani a koordinace spisové sluzby vcetné zpracovavani navrhi ptisluSnych vnitinich predpist
(spisovy tad).

9. platova tiida

1. Komplexni koordinace a metodické usmérniovani rozsahlé spisové sluzby (vice spisoven) a ptedarchivni
péce o dokumenty zahrnujici utajované informace a udaje chranéné podle ptislusnych pravnich predpisi
véetné zpracovavani navrhl ptislusnych vnitinich predpist (spisovy fad).

10. platova tfida

1. Komplexni koordinace a metodické usmériiovani spisové sluzby se slozitym ¢lenénim, s pisobnosti na
celém Uzemi statu, zahrnujici utajované informace a udaje chranéné podle ptisluSnych pravnich predpist
veetné zpracovavani navrhi ptislusnych vnitinich predpist (spisovy fad).
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2. Zpracovavani koncepce rozvoje spisové sluzby s rozsdhlym ¢lenénim, zahrnujici utajované informace a
udaje chranéné podle piislusnych pravnich predpist.

11. platova trida

1. Zpracovavani koncepce rozvoje spisové sluzby se slozitym ¢lenénim a s psobnosti na celém uzemi statu,
zahrnujici utajované informace a udaje chranéné podle ptislusnych pravnich predpist.

1.01.02 SEKRETAR

4. platova tfida

1. Vyfizovéani administrativni agendy vedouciho a provadéni vSech administrativné-technickych praci véetné
pofizovani zaznamt z jednani.

5. platova tiida

1. Vytizovani administrativni agendy vedouciho, vytizovani korespondenci podle obecnych postupt a
sestavovani a koordinace prubéhu dennich planii podle dispozic vedouciho.

6. platova tiida

1. Koordinace sekretaiskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.

1.01.03 ASISTENT

7. platova tiida

1. Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organizacni sloZce.

8. platova trida

1. Zajistovani specializovanych organizac¢nich a koordinaénich ¢innosti a agend u organi statni spravy,
samospravy nebo statutarnich organti organizaci s Sirokou uzemni nebo celostatni ptisobnosti.

9. platova tiida

1. Zajistovani specializovanych organizac¢nich a koordinac¢nich ¢innosti a agend u tstfednich organt statni
spravy.

10. platova tiida

1. Zpracovavani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro potieby starosty
a primatora vcetn¢ zajistovani podkladi pro jejich politicka jednani a vystoupeni.

11. platova tiida

1. Koordinace a zpracovavani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro
potieby hejtmana, primatora hlavniho mésta Prahy nebo ndméstka ¢lena vlady vcetné zajistovani
zpracovavani podklad pro jejich politickd jednani a vystoupeni.

2. Sledovani, zjiStovani a pojmenovavani obsahu, rozsahu a zavaZznosti spolecenskych potieb, problémi a
nedostatkll v dané politické oblasti a moznosti jejich feSeni se zainteresovanymi osobami pro ucely
formulace politik pro ¢lena vlady.

12. platova tiida

1. Zpracovavani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro potteby
ustavnich €initell na zaklad¢€ informaci o ¢innosti organizacnich sloZek statu, organt statni spravy a
samospravy, politickych stran, ekonomickych, odborovych i jinych subjekti véetné zajistovani
zpracovavani podklada pro zahrani¢népoliticka jednadni a vystoupeni Gistavnich Cinitela.

2. Analyza pficin spolecenskych potieb, problému a nedostatkll a navrhovani alternativ jejich feseni a
posuzovani a vyhodnocovani jejich dopadu a disledki v ramci formulace politik pro ¢lena vlady.

13. platova tfida

1. Provadeéni expertnich konzultacnich ¢innosti pro ustavni ¢initele k vrcholnym odborné politickym
problémum.

2. Navrhovani komplexnich systémovych feseni spole¢enskych potieb, problémi a nedostatktl a stanovovani
cilti v ramci formulovani politik pro ¢lena vlady.

1.01.04 REFERENT MAJETKOVE SPRAVY

4. platova trida

1. Pfiprava podkladi pro vypocet najemného a poplatkil za sluzby za uzivani byt a nebytovych prostor a
ostatnich sluzeb poskytovanych pfi jejich uzivani.

2. Fyzicky soupis majetku.

3. Shromazd’ovani pozadavkil na opravy a idrzbu majetku podle druhu.

4. Organizace provozu zasedacich mistnosti a salt.



5. platova trida

1. Propocty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych a ucetnich stavli majetku.

2. Vypocty uhrad za uzivani majetku podle obecnych metodik nebo predpisi.

3. Zajistovani drobnych oprav a udrzby majetku.

6. platova trida

1. Provadéni inventur, zpracovavani inventarizacnich seznamt a ovétovani souladu fyzického a ti€etniho
stavu majetku.

7. platova tiida

1. Priprava vécnych podkladi pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo vybaveni majetkem.
2. Komplexni zajistovani spravy jednotlivych ¢asti majetkovych soubort.

3. Sledovani Cerpani rozpoctu na spravu majetku. Vyiizovani pozadavkii na pofizeni, opravy a udrzbu
majetku podle druhu, kontrola polozek a fakturovanych &astek za pofizeny majetek. Uplna a podrobna
operativni evidence majetku, provadéni kontrol s tcetni evidenci tohoto majetku, vedeni pritkazné agendy
vcetné opatieni provedenych pfi zjisténi nezadouciho stavu.

8. platova tiida

1. Zajistovani spravy majetku organizace nebo majetku statu ve vymezené plisobnosti, jeho nabyvani,
uchovavani, prodeje nebo jinych forem dispozice.

2. Sestavovani plant majetkové spravy podle propoctll, sumarizaci, vysledkil inventur a potieb.

3. Souhrnné zpracovavani navrhi smluv pfi spravé majetku.

4. Organizace vybérovych fizeni pro akce provozniho charakteru pii spravé majetku.

9. platova tiida

1. Komplexni zajistovani majetkové spravy (nabyvani, prondjmu, zastavovani, prodeje a jinych forem
dispozice) a metodické usmériiovani majetkové spravy na nizsich organizacnich slozkach.

2. Komplexni zajistovani jednotlivych vécné a pravné slozitych forem dispozice s rozsahlymi a
riznorodymi majetkovymi soubory organizace.

10. platova tiida

1. Komplexni sprava rozsdhlych a riznorodych majetkovych soubort, pravné a vécné slozitych forem jeho
nabyvani, prondjmu, zastavovani, prodeje a jinych forem dispozice.

2. Piiprava, zadavani a kontrola vefejnych zakazek malého rozsahu.

11. platova tiida

1. Komplexni koordinace a metodické usmérnovani spravy znacné rozséhlych a rtiznorodych majetkovych
souborl rozmisténych na vice mistech nebo v zahrani¢i. Navrhovani komeréniho vyuziti majetku véetné
ekonomickych analyz, metodik a opatfeni.

2. Zajistovani specializovanych odbornych ¢innosti v oblasti majetkové, majetkopravni a restituéni.

3. Pfiprava, zaddvani a kontrola vetejnych zakazek.

12. platova tiida

1. Komplexni koordinace postupll vetejného zadavatele pii zadavani vefejnych zakazek za pouzivani
ruznych druhti zadavaciho fizeni.

1.01.05 REFERENT ZAHRANICNICH VZTAHU

6. platova trida

1. Ptiprava a kompletace dokladli a dokumentl k zahrani¢nim pracovnim cestam jednotlivych osob,
napiiklad cestovnich dokladu, jizdenek, letenek, pojisténi, cestovnich piikazl a platidel.

7. platova tiida

1. Pfiprava zahrani¢nich pracovnich cest a zahrani¢nich névstév, organizaéni zajiStovani programu, schiizek
a jednani se zahrani¢nimi partnery.

2. Zpracovavani cestovnich ptikazii k zahrani¢nim pracovnim cestam vcetné narokl na cestovni ndhrady.
8. platova trida

1. Zajistovani zahrani¢nich sluzebnich stykl (navstév a cest) pii konani akci hromadného charakteru
(mezinarodni konference, seminaie apod.).

2. Organizace a koordinace prib¢hu zahrani¢nich cest i zahrani¢nich ndvstév v organizaci véetné
vykondvani dil¢ich odbornych praci v oblasti zahranic¢nich stykii. Koordinace ¢asovych a vécnych
navaznosti cest v organizaci i ve vztahu k zahrani¢nim partnertim.

3. Zajistovani hospodareni s devizovymi prostfedky organizace spojené se zahrani¢nimi cestami
zaméstnanct veetné predavani podklada pro sestavovani rozpoctu a sledovani jeho Cerpani.



10. platova trida

1. Zajistovani zahrani¢nich sluzebnich styktl, vyhledavani a zajistovani zahrani¢nich kontakti pro aktualni
potieby organizace. Shromazd'ovani a vyhodnocovani informaci o zahrani¢nich organizacich a institucich
nebo o aktudlnim déni v cizin€ a navrhovani aktivit k jejich vyuzivani.

1.01.06 PRACOVNIK VZTAHU K VEREJNOSTI

3. platova trida

1. Poskytovani informaci o ptislusnosti utvari, pracovist nebo osob, o pracovni dob¢ a zakladnich
nalezitostech podéani. Poskytovani privodni zédkladni obecné dokumentace, informacnich brozur a jinych
materiali.

4. platova trida

1. Podavani informaci obfantim o nélezitostech podéani a o postupech pfi vyfizovani jednotlivych podani
obcanil.

5. platova tfida

1. Zpracovavani navodu a obdobnych materiali (pfehledl, seznamt, adresaii) pro verejnost k vysvétleni
postupu pii vyfizovani jejich zalezitosti ve vécech ptislusejicich celému turadu.

2. Podavani komplexnich informaci o riznorodych skute¢nostech, déjich, datech a procesech se vzajemnymi
souvislostmi a vazbami, naptiklad o poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani, stravovani a
cenéch.

6. platova trida

1. Podéavani informaci obéaniim pii vyfizovani jejich zalezitosti o v€cné, mistni a funkéni ptisluSnosti vSech
uzemnich spravnich ufadl a orgénii obci.

2. Monitorovani nazorq, stiznosti a pfipominek vefejnosti k ¢innosti organizace.

3. Poskytovani odbornych informaci z riznych obort podle stanovené dokumentace a postupti, napiiklad
historickych, zemépisnych a ptirodopisnych.

7. platova tiida

1. Ptiprava a organizace informacnich a popularizacnich akci pro vetfejnost, naptiklad dnii otevienych dvefi.
2. Vyhodnocovani nazora vetejnosti na ¢innost organizace, spravniho tfadu nebo organi izemniho
samospravného celku. Ziskavani riznorodych informaci z riznych zdrojl v¢etné jejich tfidéni a poskytovani
k dal§imu vyuzivani a zpracovavani reSersi podle obecnych zadani.

3. Zajistovani zvetejiiovani aktudlnich informaci organizace, spravniho Gfadu nebo organti uizemniho
samospravného celku formou popularné-informacnich materiala.

4. Poskytovani specializovanych odbornych informaci a konzultaci ve vymezeném dil¢im tseku v redlném
Case.

8. platova tiida

1. Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pristupu k vybranym tématiim, zpracovavani monitori denniho
tisku v€etné zpracovavani statistickych prehledu.

2. Zajistovani publicity vyznamnych spoleenskych akci, ptipadné neékterych pracovnich jednéni.
Zpracovavani rozborti a vyhodnocovéni publicity a podnétil vefejnosti k Cinnosti organizace, spravniho
ufadu nebo organi izemniho samospravného celku véetné navrhli na dalsi postup.

3. Pfiprava a organizace informacnich a popularizacnich akci s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel véetné
zajistovani soucinnosti s médii a organizace tiskovych konferenci.

4. Systematické soustied’ovani a vyhodnocovani informaci ve vSech oborech ¢innosti organizace, tvorba
odbornych informacnich vystupii a zpracovavani pravidelnych informaci pro hromadné sdélovaci
prostiedky.

5. Koordinace poskytovani informaci, poradenské a konzulta¢ni ¢innosti v realném case. Poskytovani
odbornych konzultaci ve specializovaném oboru v redlném cCase.

9. platova tiida

1. Vytvéfeni a realizace projektli a programl informovani a prezentace ¢innosti organizace ve vztahu k
vetejnosti.

10. platova tfida

1. Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahii k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostiedkim (tiskovy mluvci).

2. Stanovovani pfistupt a zptsobti provadéni informacnich kampani ve sdélovacich prostfedcich véetné
jejich ptipravy a realizace.



11. platova trida

1. Zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahi kraje, hlavniho mésta Prahy, statutarniho
meésta nebo spravnich Gradl s celostatni piisobnosti k vefejnosti a hromadnym sdélovacim prostredkiim ve
vécech zpravidla Sirokého vyznamu véetné publicistické ¢innosti a vystupovani v hromadnych sdélovacich
prostiedcich (tiskovy mluvci).

2. Zpracovavani koncepce vztahu organizace.

12. platova trida

1. Zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahli prezidenta republiky, parlamentu, vliady,
ustfedniho spravniho ufadu nebo bezpecnostniho sboru v zasadnich vécech s celostatnim nebo
mezinarodnim dosahem ve vztahu k vetejnosti, cizozemskym organtim, hromadnym sdélovacim
prostiedklim apod. (tiskovy mluv¢i).

2. Tvorba komplexnich medialnich projektt a koncepci uvniti rezortu, koordinace komunikacnich tokt s
rozsahlou hierarchickou strukturou a vazbami a utvareni zdrojové zakladny informaci.

13. platova tfida

1. Tvorba koncepce medialni politiky a mediélnich strategii prezidenta republiky, parlamentu, vlady,
usttedniho spravniho ufadu nebo bezpecnostniho sboru, utvaieni rozsahlé komunikaéni soustavy a
koordinace jejiho zacleniovani do jednotného rezortniho nebo multirezortniho systému, ¢lenéného na
organizacni slozky statu nebo ptispévkové organizace.

1.01.07 ORGANIZACNI PRACOVNIK

6. platova tiida

1. Pofizovani zapisi z jednani orgdnd izemnich samospravnych celkd nebo organizaci.

7. platova tiida

1. Vedeni organiza¢né-technické agendy jednani organti uizemnich samospravnych celkii, vybort a komisi
nebo zvlastnich orgdni véetné ptipravy podkladi.

8. platova tiida

1. Zajistovani organizacné-technickych agend poradnich organti ustfednich spravnich aradi, naptiklad
rozkladovych komisi ministra.

2. Komplexni zajiStovani a koordinace vztahli mezi krajem a obcemi, mezi izemné ¢lenénym statutarnim
méstem a méstskymi Castmi a obvody a mezi obcemi.

3. Samostatné zpracovavani dil¢ich rozborl organiza¢niho usporadani, délby ¢innosti, systemizace a toku
informaci v procesech organizace. Identifikace a mapovani procest fizeni v ramci organizace s vyuzitim
metod procesniho fizeni.

9. platova tiida

1. Provadéni rozbort (analyz) organiza¢niho uspotfadani, d€lby ¢innosti a toku informaci v€etn€ navrhl na
jejich optimalizaci.

2. Tvorba a aktualizace procesniho modelu organizace vcetné jeho vyuziti v rdmci optimalizace organizace
fizeni nebo systemizace.

3. Identifikace procesti uzemné¢ ¢lenénych statutdrnich mést a kraji vcetné jejich zapracovani (zépisu) do
procesniho modelu.

10. platova tfida

1. Provadéni rozborl (analyz) organiza¢niho uspofadani, délby ¢innosti a toku informaci v procesech ufadi
statutarnich mést a krajii véetn€ navrhii na jejich optimalizaci.

2. Tvorba a aktualizace procesniho modelu fadu izemné ¢lenéného statutarniho mésta nebo kraje véetné
jeho vyuziti v rdmci optimalizace organizace fizeni nebo systemizace.

11. platova trida

1. Organizace a koordinace ¢innosti k zajistovani denniho vykonu funkce prezidenta republiky nebo
predsedy vlady.

2. Tvorba koncepce nebo navrhovani procesniho modelu ufadu tizemné ¢lenéného statutarniho mésta nebo
kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

12. platova tiida

1. Komplexni protokolarni a organiza¢ni zajist'ovani vykonu tstavnich pravomoci prezidenta republiky,
statnich navitév v Ceské republice, oficialnich, pracovnich i soukromych navitév zahraniénich piedstaviteld,
koordinace spoluprace s ostatnimi Gtvary a organiza¢nimi slozkami statu.



2. Koordinace zpracovavani politickych materialti a dokumenta, politickych programovych prohlaseni se
zasadnim dopadem na Siroké skupiny obyvatel piipadn¢ i mimo hranice statu.

1.01.08 KONTROLOR

7. platova tiida

1. Ptiprava podkladii pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akci, naptiklad ovétovani
spravnosti vykazovani skute¢nosti a navrhovani dil¢ich zavéra kontrolnich akeci.

2. Organizace a zajiStovani pribéhu kontrolnich akci.

8. platova tiida

1. Provadéni kontroly v ekonomické, hospodarsko-spravni, technické nebo v jiné oblasti vnitini ¢innosti
organizace, napiiklad kontrola a vyhodnocovani plnéni stanovenych harmonogramt a kvality provadénych
praci, kontrola ¢erpani finan¢nich prostiedki.

2. Kontrola v€asnosti, uplnosti a spravnosti vyfizovani podnéti, petic a stiznosti.

3. Samostatné provadéni kontrol v ramci samospravného celku nebo jeho ¢asti.

4. Soustavné sledovani hospodareni méstské ¢asti nebo organizacni slozky obce.

9. platova tiida

1. Planovani, koordinace a usmérnovani kontrolniho systému organizace.

2. Zajistovani kontrol ve vSech oblastech vnitini ¢innosti organizace. Stanovovani kontrolnich zaméra podle
potieb organizace.

3. Samostatné provadéni kontrol ve vymezeném rozsahu ¢innosti kontrolovaného objektu nebo provadéni
specializovanych ¢innosti v rdmci kontrolni skupiny.

4. ProSetfovani zavaznych podnétl, petic, oznameni a stiznosti véetn€ jejich vyfizovani.

5. Soustavné sledovani, analyza a vyhodnocovani hospodateni organizace.

10. platova tiida

1. Koordinace kontrolniho tymu, sestavovani navrha plant kontrolnich akci a norem pro ¢innost vnitiniho
kontrolniho systému. Zajistovani soucinnosti s organy vnéjsi kontroly.

2. Samostatné provadéni vysoce narocnych kontrol ve specializované oblasti.

3. Analyza jednotlivych rizikovych oblasti ¢innosti organizace nebo méstské Casti a stanovovani zaméfeni
kontroly.

4. Komplexni koordinace kontrol v celém rozsahu ¢innosti obce nebo méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy.
5. Stanovovani metodiky komplexni kontrolni ¢innosti statutarnich mést nebo méstskych ¢asti hlavniho
mésta Prahy.

6. Vyfizovani zavaznych stiZznosti a navrhovani opatieni k naprave.

11. platova tiida

1. Stanovovani hlavnich smérli rozvoje kontrolniho systému organizace.

2. Stanovovani hlavnich smért rozvoje kontrolniho systému statutdrniho mésta nebo méstské ¢asti hlavniho
mésta Prahy.

3. Komplexni koordinace kontrol v celém rozsahu ¢innosti kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

4. Koordinace vykonu finan¢ni kontroly.

5. Komplexni vykon kontrolni ¢innosti v dil¢ich oblastech piisobnosti Nejvyssiho kontrolniho tradu.

12. platova tiida

1. Stanovovani hlavnich sméri rozvoje kontrolniho systému spravniho Gfadu, v jehoz Cele neni ¢len vlady s
celostatni pisobnosti.

2. Stanovovani celostatnich metodik kontrolni ¢innosti ve specializovaném oboru pro kontrolu vykonavanou
kontrolnimi organy véetné vydavani kontrolnich smérnic, fadua a jinych norem a zajistovani jejich vécné a
formalni funkénosti.

3. Metodické usmériiovani kontrolni ¢innosti ministerstva, kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

4. Komplexni vykon kontrolni ¢innosti v rozsahu pusobnosti Nejvyssiho kontrolniho ufadu, zajistovani
metodiky kontrolni ¢innosti v dil¢ich oblastech plisobnosti Nejvyssiho kontrolniho Gradu.

5. Vyhodnocovani t¢innosti kontrolniho systému a provadéni analytickych, hodnoticich a jinych
systémovych specializovanych praci na useku kontroly v plisobnosti ministerstva, kraje nebo hlavniho mésta
Prahy.

13. platova trida

1. Stanovovani hlavnich smért rozvoje kontrolniho systému ministerstva, kraje nebo hlavniho mésta Prahy
vcetné tvorby koncepce, koordinace a usmériiovani finan¢ni kontroly v jejich pisobnosti.



2. Zpracovavani koncepce kontrolni ¢innosti v jednotlivych oblastech ptisobnosti Nejvyssiho kontrolniho
ufadu, tvorba metodiky kontroly Nejvyssiho kontrolniho ttadu.

14. platova trida

1. Tvorba koncepce a metodiky kontrolni ¢innosti v rozsahu pisobnosti Nejvyssiho kontrolniho ufadu
vcetné jeji harmonizace a systémové koordinace s mezinarodnimi a nadnarodnimi systémy.

1.01.09 INTERNI AUDITOR

10. platova tiida

1. Komplexni provadéni nezavislého a objektivniho piezkoumavani a vyhodnocovani operaci a vnitiniho
kontrolniho systému, zpracovavani nadvrhi na zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému, na
predchazeni nebo zmirfiovani rizik a opatieni k napravé zjisténych nedostatk (dale jen ,,interni audit®) v
organizacich s mensi pravdépodobnosti vyskytu nepfiméfenych rizik pti hospodateni s vefejnymi prostfedky
vcetné piipravnych a analytickych praci.

2. Provadéni dil¢ich praci pro vykon interniho auditu obce s rozsifenou ptisobnosti, méstské ¢asti hlavniho
mesta Prahy, organizacni slozky statu s izemni ptsobnosti s rozsahlym vnitinim ¢lenénim na dalsi
organiza¢ni celky nebo organizace s vyssi pravdépodobnosti vyskytu neptiméienych rizik pti hospodateni s
vetejnymi prostiedky nebo vykon jednotlivych typt interniho auditu v téchto organizacich.

11. platova tiida

1. Komplexni vykon interniho auditu obce s rozsitenou piisobnosti, méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy,
organizacni slozky statu s izemni piisobnosti s rozsahlym vnitinim ¢lenénim na dalsi organizac¢ni celky nebo
organizace s vyS$$i pravdépodobnosti vyskytu nepfiméfenych rizik pti hospodateni s vefejnymi prostiedky.
2. Provadeéni dil¢ich a analytickych praci pro vykon interniho auditu organizaéni slozky statu s celostatni
pusobnosti nebo tizemné ¢lenéného statutarniho mésta nebo vykon jednotlivych typl interniho auditu v
téchto organizacich.

12. platova trida

1. Komplexni vykon interniho auditu hlavnich oblasti ¢innosti organiza¢ni slozky statu s celostatni
pusobnosti nebo tizemné ¢lenéného statutarniho mésta nebo vyhodnocovani vysledkt interniho auditu v
téchto organizacich.

2. Provadeénti dil¢ich a analytickych praci pro vykon interniho auditu ministerstva, NejvysSiho kontrolniho
uradu, kraje nebo hlavniho mésta Prahy nebo vykon jednotlivych typt interniho auditu v téchto
organizacich.

13. platova tiida

1. Komplexni vykon interniho auditu obort hlavni ¢innosti ministerstva, Nejvys$§iho kontrolniho ufadu nebo
stézejnich smérd rozvoje kraje nebo hlavniho mésta Prahy nebo vyhodnocovani vysledki tohoto interniho
auditu.

1.01.10 MANAZER KVALITY

8. platova trida

1. Sledovéani a kontrola kvality sluZzeb poskytovanych organy a organizacemi vetejnych sluzeb a spravy
(déle jen ,,vetejnych sluzeb*) podle stanovenych postupi.

9. platova tiida

1. Zajistovani pozadované urovné kvality poskytovanych vefejnych sluzeb a sprava systému kvality
vefejnych sluzeb v organizaci.

2. Hodnoceni kvality a porovnavani urovné vetejnych sluzeb podle zavedenych metod a navrhovani opatieni
ke zvySovani jejich Grovné v organizaci.

3. Samostatné provadéni specializované kontroly dodrzovéni systému hodnoceni kvality poskytovanych
vetejnych sluzeb v organizaci, vyhodnocovani jejich vysledkl a navrhovani opatfeni na zvySeni kvality
poskytovanych vetejnych sluzeb.

4. Jednani s dodavateli o kvalité dodavek a s odbérateli o kvalité vefejnych sluzeb.

10. platova trida

1. Tvorba a zavadéni systému kvality vefejnych sluzeb v organizaci. Tvorba vnitinich nebo aplikace
oborovych standardt kvality vefejnych sluzeb a metod sledovani a méteni kvality vetejnych sluzeb vcetné
provadéni konzultacni a poradenské ¢innosti v oboru zvySovani a hodnoceni kvality vefejnych sluzeb.



2. Koordinace zajistovani pozadované urovné a spravy systému kvality poskytovanych vetejnych sluzeb v
organizaci. Aplikace metod a nastroju pro fizeni kvality vetejnych sluzeb. Koordinace akreditace kvality
vefejnych sluzeb podle standardu kvality.

3. Analyza vysledkt kontrolni ¢innosti v oblasti hodnoceni kvality poskytovanych vetejnych sluzeb v
navaznosti na organizac¢ni uspoiadani, délbu ¢innosti nebo tok informaci v procesech vykonu statni spravy
nebo samospravy veetné predkladani navrhii na jejich optimalizaci.

11. platova trida

1. Tvorba systému kvality poskytovanych vysoce kvalifikovanych vetejnych sluzeb. Koordinace zajistovani
pozadované urovné kvality a spravy systému kvality poskytovanych vysoce kvalifikovanych vetejnych
sluzeb v organizaci v¢etné zavadéni metod a ndstroju pro fizeni kvality téchto vefejnych sluzeb a koordinace
akreditace kvality vefejnych sluzeb.

2. Tvorba proceduralnich, personalnich, provoznich a jinych standardi kvality vymezeného dil¢iho okruhu
vetejnych sluzeb. Aplikace oborovych standardii vysoce kvalifikovanych vefejnych sluzeb.

3. Zajistovani informacni metodické pomoci, metodické, poradenské nebo konzultacni ¢innosti v oblasti
hodnoceni kvality poskytovanych vefejnych sluzeb nebo jednotného porovnavani urovné téchto sluzeb
vcetné spoluprace s poradenskymi a certifikaénimi subjekty.

4. Tvorba systému kvality akreditované laboratote v€etné zpracovani ptirucky kvality.

12. platova tiida

1. Tvorba oborovych standardu kvality vetejnych sluzeb.

2. Tvorba metod a nastroju pro fizeni kvality vetejnych sluzeb.

13. platova trida

1. Koordinace ¢innosti tstfednich spravnich uradii a orgdnd samospravy v oblasti hodnoceni kvality
poskytovanych vefejnych sluzeb.

2. Tvorba celostatni koncepce hodnoceni kvality poskytovanych vetejnych sluzeb.

14. platova trida

1. Tvorba koncepce celostatni politiky kvality poskytovanych vetejnych sluzeb.

1.01.11 BEZPECNOSTNI REFERENT

6. platova tiida

1. Provéadéni dil¢ich odbornych praci na useku pozarni ochrany pfti pfipravé na mimotradné udalosti a krizové
situace. Zpracovavani podkladl a jednoduché dokumentace na tiseku pozarni ochrany.

2. Provadéni dil¢ich odbornych praci pii ptipravé na mimotadné udalosti, zajistovani nouzového preziti,
zajiStovani varovani, evakuace, humanitarni pomoci a ukryti osob pted hrozicim nebezpecim.

7. platova trida

1. Provétovani a kontrola dodrZzovéani bezpecnostnich pfedpisti, pouZivani ochrannych zatizeni, prostredkd,
pomiicek a dodrzovani bezpecnostnich postupt.

2. Komplexni sledovani nezavadnosti pracovniho prostfedi a predkladani navrhli na odstranéni nedostatki.
8. platova trida

1. Provadéni rozborli urazovosti a nemocnosti, Setfeni havarii a poruch ve vyrobé a provozu s dasledky na
zdravi a zivoty zaméstnanct véetné havérii a poruch zavinénych zaméstnanci.

2. Zajistovani styku s vnéjSimi organy bezpecnosti a hygieny.

3. Skoleni a ovéfovani Girovné znalosti zaméstnancli z oblasti bezpeénosti a zdravotni nezavadnosti prace.
4. Samostatné zajist'ovani ukoli a opatfeni ve vztahu k zaméstnanciim, fyzickym a pravnickym osobam pro
piipad pozaru na useku jejich vyrozumeéni, varovani, evakuace, nouzového zabezpecovani a organizovani
zachrannych praci.

5. Zajistovani ukoll souvisejicich s pripravenosti na mimotradné udalosti a krizové stavy.

6. Zajistovani ochrany utajovanych informaci a zvlastnich skutecnosti.

9. platova tiida

1. Komplexni zajistovani metodickych, organiza¢nich, fidicich a kontrolnich ¢innosti v oblasti bezpe¢nosti
a zdravotni nezdvadnosti pracovniho a Zivotniho prostiedi.

2. Souhrnné zpracovavani predepsané pozarni dokumentace a dokumentace pro krizové stavy, souhrnné
poskytovani informaci a podkladt pro zpracovavani a aktualizaci izemniho havarijniho planu a krizového
pléanu kraje.

3. Souhrnné zajistovani pfipravenosti na mimotadné udélosti a krizové stavy.

4. Komplexni zajistovani ochrany utajovanych informaci v organizaci (bezpecnostni feditel).



10. platova trida

1. Komplexni zajistovani bezpecnosti a zdravotni nezdvadnosti prace v organizacich se zna¢nym rizikem
ohrozZeni bezpecnosti a zdravi zaméstnancii véetné metodickych a specializovanych praci, naptiklad pti praci
s vybusninami, jedy, munici.

2. Stanovovani a komplexni zajistovani systému pozarni ochrany vcetné ptipravy pozarnich radu.

3. Komplexni zajistovani ochrany utajovanych informaci a ptiprava podkladii pro provadéni ovérovani
podminek pro piistup fyzickych osob k utajovanym informacim stupné utajeni Vyhrazené v organizacich
uréenych pravnim predpisem (bezpe¢nostni feditel).

4. Stanovovani a komplexni zajiStovani opatieni pro piipad mimotadnych udalosti a krizovych situaci.

11. platova tiida

1. Komplexni zajistovani krizového fizeni, bezpecnosti prace nebo pozarni ochrany rezortu.

2. Komplexni zajistovani ochrany utajovanych informaci rezortu.

3. Metodické usmérnovani a vybér lektorii pro vyuku v oblasti vychovy a vzdé€lavani k bezpecnosti a
ochran¢ zdravi pfi praci s celorepublikovou pisobnosti véetné prednaskové Cinnosti.

4. Koordinace projekti a programi Skoleni a kurzli v oblasti vychovy a vzdélavani k bezpec¢nosti a ochran¢
zdravi pfi praci vCetné jejich vyhodnocovani s celorepublikovou plisobnosti a zpracovavani navrhti na
zkvalitnéni vyuky po strance pedagogické i odborné.

5. Komplexni provadéni audit a provérek u certifikovanych osob v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pti
praci.

12. platova tiida

1. Komplexni koordinace ochrany utajovanych informaci rezortu Clenéného na dalii organizaéni slozky
statu s celostatni nebo uzemni piisobnosti.

2. Tvorba koncepce rozvoje ochrany utajovanych informaci krajského feditelstvi Policie Ceské republiky
nebo krajského feditelstvi Hasi¢ského zachranného sboru.

3. Tvorba systému pozarni ochrany ve vézeiistvi.

4. Tvorba koncepce vychovy a vzdélavani k bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci s celorepublikovou
pusobnosti.

5. Tvorba koncepce a celostatni koordinace certifikacnich procest pii fizeni jakosti a auditli v oblasti
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci.

1.01.12 KOORDINACNI, PROJEKTOVY A PROGRAMOVY PRACOVNIK

8. platova trida

1. Pfiprava a zpracovavani podkladl pro pfipravu technickoekonomickych studii, ukolt, vyzkumu a vyvoje
nebo investi¢nich akei.

9. platova tiida

1. Zpracovavani souhrnnych casti technickoekonomickych studii, naptiklad specifikace majetkovych
pomért,, ekonomickych, technickych nebo provoznich podminek.

2. Koordinace ptipravy nebo organiza¢niho zajistovani projektii zajmového vzdélavani véetné koordinace a
tvorby tymi podilejicich se na zdjmovém vzdélavani déti, mladeze nebo dospélych zdjemct.

3. Vytvafteni a realizace volnocasovych programt nejriiznéjSich typii pro déti, mladez nebo dospélé zéjemce.
10. platova tfida

1. Zpracovavani technickoekonomickych studii jednotlivych méné rozséhlych projektt, ukola a akci,
napiiklad vyzkumu a vyvoje nebo investic.

2. Specifikace a stanovovani technickoekonomickych podminek ¢innosti organizaénich slozek zajist'ujici
hlavni Cinnost organizace véetné jejich koordinace.

3. Komplexni koordinace realizace kratkodobych projektii, programii nebo akei, jejich organiza¢niho,
personalniho, finan¢niho, technického, provozniho a jiného zajisténi v trvani do jednoho roku, podle
standardizovanych postupt, zpravidla mistniho vyznamu, které vyzaduji ucast zpravidla jednotlivych osob.
4. Koordinace a komplexni organizacni a technické zajiStovani zajmového vzdélavani nebo vzdélavani v
pasobnosti uzemné ¢lenéného statutarniho mésta nebo kraje.

5. Tvorba a koncepéni pfiprava volnocasovych programi odborného zdjmového vzdélavani pro déti, mladez
nebo dospélé zdjemce.

6. Metodicko-poradenska a konzultaéni ¢innosti subjektim neformalniho vzdélavani, odborné vetejnosti a
ostatnim zajemcim.



7. Zajistovani administrace projektii a programt ustfedniho spravniho uradu pii ptipraveé a v prubéhu
realizace projektii a programi.

8. Realizace dobrovolnického programu dopliujici 1é€ebny proces, ovlivitujici systém poskytovani
zdravotnich sluzeb smérem k diiraznéjsi podpote zdravi pacientti, ke zvySovani spokojenosti pacienttll, osob
pacientim blizkych a snizeni zatéze zdravotnickych pracovniki.

9. Konzulta¢ni a poradenské ¢innosti v oblasti zvySovani kvality dobrovolnickych sluzeb ve zdravotnickém
zafizeni.

11. platova tiida

1. Zpracovavani technickoekonomickych studii projekti vyzkumu a vyvoje.

2. Komplexni koordinace ekonomické, personalni, technické, provozni, majetkové a organizacni spravy
organizace, piipadné spravy dalSich oborii ¢innosti organizace.

3. Komplexni koordinace realizace sttednédobych projektli nebo programii s dobou trvani ptes jeden rok,
vyzadujici specializované postupy, s regiondlnim vyznamem (izemi kraje, n¢kolika obci), na jehoz feSeni se
podileji specializovani odbornici.

4. Tvorba koncepce a organizace odborného zajmového vzdélavani.

5. Provadéni posuzovaci, konzulta¢ni a poradenské ¢innosti, poskytovani metodické pomoci v oblasti fizeni
projektl a programil pro potieby Ustiedniho spravniho ufadu, kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

6. Koordinace dobrovolnického programu s 1é€ebnym procesem, ¢innostmi zdravotnickych pracovniki a
provozem zdravotnického zatizeni napomahajicim zlepsit psychosocidlni podminky pacientti, vedouci ke
zlepseni 1é¢ebného stavu pacienta a jeho uzdraveni, ovliviiuyjici systém poskytovani zdravotnich sluzeb
smérem k diraznéj$i podpote zdravi pacientil, ke zvySovéani spokojenosti pacientd, osob pacientiim blizkych
a snizeni zatéze zdravotnickych pracovniki. Metodické usmériiovani dobrovolnictvi u poskytovatele
zdravotnich sluzeb.

7. Tvorba dobrovolnického programu a jeho koordinace s 1écebnym procesem, ¢innostmi zdravotnickych
pracovniki a provozem zdravotnického zafizeni vCetné jeho zavedeni do nemocni¢niho systému fizeni
kvality a bezpeci poskytovanych zdravotnich sluzeb.

12. platova trida

1. Zpracovavani technickoekonomickych studii rozsadhlych projektd a programi, napiiklad vyzkumu a
vyvoje, a to zpravidla viceoborovych, finanéné€ znacné naro¢nych a s dlouhodobym, zpravidla viceletym
horizontem feSeni a s rozsdhlym celostatnim a mezinarodnim vyznamem.

2. Koordinace finan¢niho, personéalniho, technického, provozniho a organiza¢niho rozvoje, ptipadné rozvoje
dal$ich obori ¢innosti organizace.

3. Komplexni koordinace realizace viceletych celostatnich nebo nadregiondlnich (1izemi vice krajit) projektt
a programu s piipadnym mezinarodnim prvkem, vysoce specializovaného zaméfeni, s vysokymi naroky na
zpisob organiza¢niho, finan¢niho, personalniho, provozniho, technického a jiného zajisténi.

4. Tvorba metodik, komplexnich pravidel, proceduralnich postupti a manuald pro projektové a programové
fizeni pro potieby ustfedniho spravniho ufadu, kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

13. platova tiida

1. Stanovovani smért finan¢ni strategie, rozsdhlého soustavného investi¢niho rozvoje a personalniho
rozvoje organizace se zasadnim celostatnim nebo mezinarodnim vyznamem, velkym podilem vysoce
kvalifikovanych odborniki, s rozsdhlym vicestupiiovym vertikdlnim a mnohooborovym horizontalnim
¢lenénim na organizacni slozky, specializovanym a ndro¢nym provoznim a technickym vybavenim a
provoznimi rezimy, naptiklad vrcholnych védeckych pracovist’, zdravotnickych, uméleckych a vzdélavacich
narodnich instituci.

2. Komplexni koordinace realizace strategickych dlouhodobych mezinarodnich projekt nebo rozvojovych
projektii realizujicich komplexni stézejni cile statnich politik nebo stézejnich vysledkli vyzkumu a vyvoje,

-----

skupin osob.

1.01.13 REFERENT FONDU EVROPSKE UNIE A EKONOMICKE SPOLUPRACE SE
ZAHRANICIM

10. platova tfida

1. Zpracovavani a shromazd’ovani pozadavki na projekty pomoci nebo podpory, provadéni analyz dotac¢nich
moznosti kraje nebo vyuziti dotaci zfizovanymi ptispévkovymi organizacemi a zainteresovanymi
regiondlnimi subjekty.



2. Zpracovavani podkladt k investi¢nim a neinvesti¢nim zamériim projekti pomoci nebo podpory v souladu
S programem rozvoje kraje.

3. Zpracovavani dota¢niho programu Kraje v souladu s programem rozvoje kraje.

4. Zajistovani administrace projektd a dotacnich programii pomoci nebo podpory kraje v prib¢hu realizace.
5. Konzultace projektovych namét a zdméera zainteresovanych stran na pomoc nebo podporu.

11. platova tiida

1. Pribézné vyhodnocovani pozadavku zainteresovanych stran, kraje, zfizovanych pfispévkovych organizaci
kraje v ndvaznosti na dota¢ni moznosti pomoci nebo podpory a zpracovavani jejich piehleda.

2. Zajistovani komplexniho zpracovavani projekti pomoci nebo podpory v souladu se stanovenymi
pravidly.

3. Zpracovavani metodiky pfipravy a realizace projektti pomoci nebo podpory v radmci projektového cyklu.
4. Ptiprava a realizace projektli pomoci nebo podpory podle vécného, finanéniho, ¢asového a pravniho
ramce.

5. Koordinace ptipravy a realizace dota¢nich programii kraje a jejich vyhodnocovani.

6. Priprava navrht kratkodobych projektii pomoci realizované z prostfedk Evropské unie malého rozsahu.
7. Realizace a vyhodnocovani dodatkt na zprostiedkujici subjekty a ptijemce prostiedkl z fondt Evropské
unie a ostatnich zahrani¢nich zdroji.

8. Provadeéni dilcich analytickych praci pii vykonu auditu operacnich programi pro ¢erpani prostredkl z
fondt Evropské unie.

12. platova tiida

1. Stanovovani, standardizace a usmériiovani realizace pracovnich postupti zprostiedkujicich subjektt
(operac¢nich programi).

2. Dohled nad realizaci opera¢niho programu, vyhodnocovani realizace operacniho programu a navrhovéni
zmeén v operacnim programu a programovych dokumentech.

3. Systematicka analyza dlouhodobych dopad pomoci realizované z prostfedki Evropské unie a narodnich
politik do regionti Ceské republiky.

4. Komplexni analyza opera¢niho programu z hlediska zaméteni, cild, efektivity vynakladani narodnich
zdroji a prostiedkit Evropské unie.

5. Analyza a hodnoceni slabych mist implementac¢ni struktury a absorp¢nich kapacit.

6. Koordinace zpracovavani monitorovacich indikator operacniho programu vcetné€ posuzovani jejich
vhodnosti.

7. Zpracovavani a vyhodnocovani evaluacnich plani v ramci opera¢niho programu.

8. Koordinace Cerpani technické pomoci v rdmci opera¢niho programu.

9. Koordinace, ptiprava, usmérnovani a realizace projektii technické pomoci, ptiprava plant, prehledt a
rozpoctu technické pomoci v rdmci operaéniho programu.

10. Tvorba provadeéciho dokumentu operaniho programu vcetné jeho aktualizace.

11. Zpracovani a aktualizace postupli pro Zadatele a pfijemce finan¢nich prostiedki.

12. Koordinace a monitorovani piipravy a realizace projektt, pfiprava procesu vybéru a hodnoceni projekti
pomoci realizované z prostiedkii Evropské unie, koordinace pfipravy vyhlaseni vyzev k piedlozeni projektt,
poradenska a konzulta¢ni ¢innost pii predkladani projekti v rdmei operacniho programu.

13. Nastaveni a aktualizace vnitiniho kontrolniho systému na Grovni subjektu implementace ptislusného
operacniho programu véetné metodického usmériiovani kontrolni ¢innosti fidiciho organu.

14. Koordinace feSeni nasledkli nesrovnalosti v ramci operacniho programu véetné vypracovani navrhu
opatfeni a koordinace procesni kontroly.

15. Vyhodnocovani ¢erpani prostiedki z operacniho programu.

16. Koordinace nebo tvorba postupt pro fizeni opera¢niho programu, metodickou podporu, monitoring,
evaluaci, nesrovnalosti, administraci, hodnoceni a vybér projekti, kontrol, proplaceni a certifikaci plateb,
publicitu, vzdélavani, technickou pomoc nebo budovani absorpéni a administrativni kapacity v rdmci tvorby
implementacnich dokumentti opera¢niho programu.

17. Podpora fizeni projektil zahrani¢ni pomoci nebo pomoci poskytované Ceskou republikou do zahrani¢i v
mezisektorovém priifezu i v ramci jednotlivych sektora.

18. Posuzovani a analyza moznosti vyuzivani prostiedk ze strukturdlnich fondd a z programt Evropskych
spoleCenstvi a ostatnich zahrani¢nich zdroju.

19. Metodické usmérnovani a koordinace rozpoctového procesu u zprostiedkujicich subjektl a prijemcti
prostiedkll z fondi Evropské unie a ostatnich zahrani¢nich zdroju.



20. Metodické usmérnovani a koordinace hospodateni s prostfedky fondi Evropské unie a ostatnich
zahrani¢nich zdroju podle jednotlivych ptfijmovych a vydajovych oblasti operacnich programi a
programovych dokument.

21. Provadéni audita prosttedkll poskytovanych z fondii Evropské unie.

13. platova trida

1. Vyhodnocovani prub&hu cerpani prosttedkt z fondi Evropské unie za vSechny operaéni programy.

2. Zpracovavani spole¢nych metodik, proceduralnich postupti a pravidel a manuali pro vSechny operacni
programy.

3. Koordinace monitorovaciho a informac¢niho systému operacniho programu nebo operacnich programi
jako celku.

4. Koordinace implementa¢ni struktury opera¢niho programu.

5. Metodické usmériiovani auditd a auditnich subjektli zapojenych do realizace operacnich programt a
zajistovani provadéni auditii k ovéteni ucinného fungovani fidiciho a kontrolniho systému realizace podpory
z fond Evropské unie.

6. Vytvareni jednotného implementacniho prosttedi pro fizeni, realizaci, kontrolu, feSeni nesrovnalosti,
technickou pomoc, monitorovani nebo evaluaci operacnich programi jako celku.

7. Tvorba a rozvoj opera¢niho programu a stanovovani postupt pro vyuzivani prosttedki Evropské unie.
Tvorba vrcholnych realiza¢nich dokumenttii opera¢niho programu, fidicich a koordina¢nich postupti a
procesti. Koordinace realizace jednotlivych opera¢nich programi, vybéru projektt, dohledu nad jejich
realizaci a implementace dalSich aktivit v ramci opera¢niho programu.

8. Koordinace kohezni politiky v regionech soudrznosti (regionalni rady).

9. Stanovovani hlavnich smérii rozvoje celostatniho kontrolniho systému ¢erpani prostiedkit Ceskou
republikou z fondi Evropské unie.

10. Koordinace feSeni nasledkd nesrovnalosti véetné vypracovavani navrhi opatieni a koordinace
procesnich kontrol.

11. Koordinace a ptiprava plant realizace projektli v ramci opera¢niho programu po vécné strance,
sledovani Cerpani prostfedkd v rdmci projektl a koordinace implementacnich subjekti.

12. Zpracovavani navrhi celostatnich programd, projektt a priorit pro vyuziti prostiedkti Evropské unie a
ostatnich zahrani¢nich zdrojii nebo pomoci poskytované Ceskou republikou do zahraniéi, tvorba zavaznych
celostatnich pravidel v oblasti vyuzivani prosttedkti Evropské unie a ostatnich zahrani¢nich zdroji nebo
pomoci poskytované Ceskou republikou do zahrani¢i véetné pravidel finanéniho fizeni projekti,
vyhodnocovéani a kontroly.

13. Piiprava programii spoluprace Ceské republiky s Evropskymi spole¢enstvimi z hlediska financovani.
14. Koordinace a metodické usmérniovani procesu tvorby finanénich ¢asti operac¢nich programu a
programovych dokumentt, zpracovavani analyzy finan¢nich dopadl na vyvoj odvétvi a regiond a
efektivnosti vynakladanych finan¢nich prostiedkd, vyvojovych tendenci a struktur odvétvi a regiond,
moznosti jejich sjednocovani a aplikace do jinych odvétvi a regiont.

15. Vytvareni metodickych pokyni pro rozpoctovani prostiedkti fondti Evropské unie a finan¢ni vyporadani
vztah s finan¢nimi Utvary operacnich programu.

16. Celostatni metodické usmériiovani a koordinace vyuzivani prostiedki Evropské unie.

17. Tvorba zésad a principli koordinace finan¢ni kontroly a auditu prostfedkii Evropské unie a ze zahrani¢i.
18. Celostatni usmériovani financnich vztahii zprostfedkujicich subjekti a ptijemci prostiedkl za finan¢ni
¢asti operacnich programil a programovych dokumenta.

19. Koordinace a usmérnovani hlaSenych nesrovnalosti s orgdny na ochranu finan¢nich z4jmt Evropskych
spolecenstvi a v boji proti podvodnému jednani a proti hrozici Gjme rozpoctu Evropské unie.

20. Tvorba komunikacnich plant a jejich napliiovani v oblasti Evropskych strukturalnich a investi¢nich
fondli na nérodni urovni v¢etné koordina¢ni a metodické role pro vSechny opera¢ni programy.

14. platova trida

1. Koordinace a metodické usmériiovani realizace politiky hospodaiské a socialni soudrznosti v Ceské
republice v ramci narodnich rozvojovych dokumenti (Narodniho strategického referenéniho ramce, Dohody
o partnerstvi, ptipadné jinych dokumenti obdobného vyznamu).

2. Tvorba koncepce kohezni politiky, sledovani jejiho vyvoje, jeji hodnoceni a strategické fizeni na narodni
urovni a v regionech soudrznosti.

3. Tvorba zasad statni regionalni politiky a statnich regionalnich podpor realizovanych z rozpoc¢tu Evropské
unie.



4. Tvorba programii vyuzivani zahraniéni pomoci Ceskou republikou v mezirezortnim a sektorovém
praiezu.

5. Tvorba rozvojovych programii pro vyuzivani prostiedkli rozpo¢tu Evropské unie a ostatnich zahrani¢nich
zdrojt nebo pomoci poskytované Ceskou republikou do zahraniéi.

6. Stanovovani zasad a principi tvorby financnich ¢asti celostatnich operac¢nich programt a programovych
dokumentti véetn¢ vyhodnocovani realizace ptijatych principi finan¢nich ¢asti operacnich programi a
programovych dokumentii a projektl spolufinancovanych z rozpoctu Evropské unie, pfipadné z obdobnych
zdrojt.

1.01.14 STATISTIK

. platova trida

. Vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, prehledl, seznamti a kartoték.

. platova trida

. Pfiprava, sbér a zpracovavani statistickych udaja a dat.

. Provadéni mistnich statistickych Setfeni podle danych postupti.

. Pofizovani a vedenti statistik a evidenci podle zavaznych postupti.

. platova trida

. Vedeni ¢asovych tad, udrzba statistickych souborti a ptiprava statistickych podkladti pro dalsi pouziti.
. Odborné zpracovavani podkladii pro tvorbu projekti statistickych zjistovani.

. Vedeni celostatnich statistik ve vymezené oblasti.

. Sbér, kontrola a zpracovavani dat a udaji pfi provadeéni statistickych Setieni.

. platova trida

. Zajistovani rozsahlych sbérh dat a kontrola pribéhu zpracovani.

. Vedeni celostatnich evidenci.

. platova trida

. Provadéni provérek spravnosti statistickych dat na misté jejich zjistovani.

. Odborné zpracovavani dil¢ich ¢asti statistickych analyz.

. Organizace statistického zjistovani ve vymezené vécné nebo tizemni pisobnosti véetné zajistovani
pozadavkl na charakteristiky statistického souboru.

9. platova trida

1. Koordinace provadéni celostatnich statistickych Setieni.

10. platova tiida

1. Vécna analyza pozadavki uZivatell statistickych informaci, jejich transformace do podoby statistickych
ukazateld pro poskytovani informacnich sluzeb a vymezovani kriterii definovani soubori respondentd.
2. Stanovovani jednotnych celostatnich statistickych postuptl ve vymezené oblasti.

3. Zpracovavani nestandardnich vystupii a analytickych vyhodnocovani vysledku statistickych zjistovani
podle stanovenych postupd.

4. Organizace slozitych celostatnich statistickych vybérovych Setteni.

11. platova tfida

1. Tvorba celostatnich metodickych zasad a néstroju statistiky, naptiklad definovani ukazatelti, tvorba
statistickych ¢iselnikt a statistickych klasifikaci.

2. Komplexni sprava statistickych registri v ramci statistické sluzby.

3. Zpracovavani analyz a publikacnich vystupti z vysledkt statistickych zjistovani odvétvovych a
prufezovych statistik. Hodnoceni konzistence statistickych zjistovani a jejich porovnavani s ostatnimi
dostupnymi zdroji.

4. Odborné zpracovavani podkladi a syntéza soubort statistickych a dalSich adaji pro pfipravu analyz a
predikci.

12. platova trida

1. Tvorba matematicko-statistickych metod pro vybérova zjistovani a jejich dopocty a inputace. Tvorba a
aplikace metod sezonniho ocistovani, hodnoceni a fizeni kvality dat.

2. Tvorba metodiky celostatnich isekovych statistik, jejich analyz a kvalifikované odhady vyvoje
makrospolecenskych ukazateld.

3. Provadéni analyz pro ovéfovani konzistence statistickych dat a zpracovavani aktualnich analytickych
ptipadovych studii a materiald.
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