Absolvent zaméreni pro ob&anské zaméstnance Ministerstva vnitra a Policie CR

kvalifikované plni Ukoly vyplyvajici ze zakona ¢.262/2006 Sbh., zakonik préce;

aplikuje ustanoveni zékona €. 361/2003 Sb., o sluzebnim pomeru prislusnika
bezpe¢nostnich sbort, v platném znéni, zakona ¢. 283/1991 Sh., o Policii CR,
v platném znéni;

koordinuje a metodicky usmérnuje rozsahlou spisovou sluzbu zahrnujici utajované
informace a Udaje chrdnéné dle prislusnych pravnich predpisi;

zpracovava koncepci rozvoje spisové sluzby srozsahlym ¢lenénim, zahrnujici
utajované informace a Udaje chrénéné podle prislusnych pravnich predpisi;

zgjistuje a metodicky usmeriuje komplexni majetkovou spréavu;
pripravuje, zadavé a kontroluje verejné zakazky malého rozsahu;
zgjistuje zahrani¢ni sluzebni styky a kontakty pro aktudlni potieby organizace;

vytvari a realizuje projekty a programy informovani o ¢innosti organizace a jeji
prezentaci ve vztahu k verejnosti;

koordinuje kontrolni tym, sestavuje navrhy plant kontrolnich akci a norem pro ¢innost
vnitfniho kontrolniho systému;

zpracovava souhrnné ¢asti technicko-ekonomickych studii;

komplexné¢ zajistuje organizacni vztahy a systemizaci, personalistiku, odmeénovani,
piipravu a vzdélavani zaméstnanct, stanoveni zésad a kriterii vybérového tizeni
¢i hodnoceni a odmeénovani zamestnanci;

tvoii persondlni metody, programy a zasady profesniho rozvoje v organizacich
srozsdhlou kvalifika¢ni a profesni strukturou;

koordinuje a metodicky usmériiuje vypocty, vyplaty a zaétovani platu;

komplexné vede Gcetnictvi Gcetni jednotky;

sestavuje a kontroluje rozpocty jednotlivych organizatnich celka véetné jejich rozpisa
azajist'uje jejich plnéni;

zgjistuje financovani organizace, analyzuje pohledavky;

zgjistuje a zpracovava slozité provadeci projekty zpracovani dat a provadi Upravy
téchto projektu;

provadi systémové analyzy uZivatelskych poZadavka véetné navrha databézi a jejich
ochrany a udrzby;

pripravuje nebo realizuje jednotlivé investice mensiho rozsahu nebo ¢asti velkych
investic.



Kli¢ové kompetence

a. Socian¢ psychologické a komunikacni kompetence

orientuje se v problematice malych a velkych socidlnich skupin a ovlada
progtiedky utvéreni priznivého pracovniho klimatu;

dovede reSit naro¢né pracovni a Zivotni situace;

umi komunikovat slidmi vSech vékovych kategorii a rizného spolecenského
postaveni, pii jednénich vyuziva prvku asertivity;

vyuziva ve sluzebnim styku i vosobnim Zivoté znalosti z psychologie,
managementu a sociologie;

ovlada odbornou terminologii vykonavané profese a jeho mluveny a psany projev
je vécny, kultivovany a jazykove spravny;

zpracovava anotace a deskripce myslenek z textu;

diskutuje, spravné pokléda otézky, dokéze piesvédcovat, obhajovat a prosazovat
Své nazory a postoje.

b. ManaZerské kompetence

zpracovava, vyhodnocuje a vyuziva podnéty z médii;
planuje afidi své ucebni i pracovni aktivity a vyhodnocuje dosazené vysledky;
efektivné planuje pracovni aktivity atizeni pracovniho tymu;

aplikuje z&kladni manaZerské funkce (planovéni, organizovéani, tizeni lidskych
zdroju, vedeni lidi, motivovani, kontrola);

vyuziva v praxi principy a kritéria managementu kvality, predevdim modelu
excelence EFQM;
provadi sbér a vyhodnocovani podkladovych materidla pro piipravu asplnéni
pracovniho ukolu.

c. Osobnostni kompetence

uplatiiuje v pracovni c¢innosti emoc¢ni stabilitu, zdravou sebedtivéru, pozitivni
akoncepéni myslenti;

uplatiuje prvky flexibility, sebereflexe, kreativity a schopnost empatie;

v profesni ¢innosti disponuje vysokou frustracni toleranci;

uplatniuje zésady zdravého Zivotniho stylu a zvy3uje svou fyzickou zdatnost;
je logjdni viaci zaméstnavateli;

dale rozviji své kompetence celozivotnim vzdélavanim.



