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P¥iloha Opatfeni rektora R 620

Katalog pracovnich mist neakademickych zaméstnanct

na Jihoceské univerzité v Ceskych Budéjovicich

1. skupina praci — 1. mzdova tfida

uklize¢

provozni zaméstnanec

vratny

laborant

administrativni a spisovy pracovnik
skladnik

oukwnNeE

1. uklizec
CZ-1SCO: 91121, 91123

Provadéni béiného uklidu, vynaseni odpadkl, provadéni dezinfekce, Cisténi kobercl elektrickym
vysavacem. Vytirdni podlah, napf. PVC a dlazdic.

Mechanické myti, dratkovani a lesténi podlah, ¢isténi osvétlovacich téles, mechanické klepani
koberc, ¢isténi, uklid a dezinfekce klozetd, ¢isténi oken (i zdvihovych) véetné jednoduchych ventilaci,
zrcadel, prepaZek nebo stén s olejovym natérem, dlazdicemi apod.

2. provozni zaméstnanec
CZ-1SCO: 94120

Pomocné prace pfi vyrobé jidel, naptiklad sbér, myti a ¢isténi nadobi, obsluha ruc¢nich kuchynskych
strojkd.

Zajisténi provozu Satny. Pfijem a vydej véci v Satné.

3. vratny - sluzby bez inkasa penéz
CZ-1SCO: 54141

Sluzby hotelovym hostim vcéetné manipulace se zavazadly a vydavani klici od pokojd. Kontrola
pfichodu a odchodu zaméstnanct i navstévnikd véetné poskytovani informaci a namatkové kontroly
pfirucnich zavazadel odchazejicich. Kontrola pfijezd(i a odjezd( vSech druhl vozidel, vydej klica,
zavirani a otevirani objektl, provadéni obchlzek objektl, sledovani bezpecénostnich signalizacnich
zarizeni.
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4. laborant
CZ-1SCO: 32122, 32123, 31415, 75152, 31165

Myti, asanace a sterilizace laboratorniho skla a aparatur. Obsluha destilacniho pfristroje. Vedeni
evidence vzork(. Stanovovani susiny v organickych vzorcich.

5. administrativni a spisovy pracovnik
CZ-1SCO: 41100
Pfenaseni nebo jiné manipulace s dokumenty nebo kancelarskymi pomickami a materidlem.

Protokolovani dokument( a vedeni jejich evidence. Pofizovani dat na nosna média.

6. skladnik
CZ-1SCO: 83443

Prijem, skladovani a priprava expedice zbozi (vyrobk() ve skladech podle pokynu, poptipadé obsluha
mechanizaénich prostiedk(. U¢ast pFi soupisech zboZi (vyrobkd) a inventarizacich.

*
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Jihoceska univerzita

. v Ceskych Budé&jovicich

uklizec

pomocny kuchat
pokladnik
sekretar

vratny

recepcni
prodavac
zamednik
skladnik
elektromechanik

. fidi¢ motorového vozidla

laborant

2. skupina praci — 2. mzdova tf¥ida

administrativni a spisovy pracovnik

tiskaf
udrzbar
truhlaf

uklizec

CZ-1sCO: 91121, 91123

PID: JUCBXOOREKAU
C.j. Ju/2025/031401

Provadéni komplexniho tézkého udklidu, napf. po malitich, s pfipadnym pouzitim rdznych
mechanizacnich uklidovych strojt, nebo uklidu velkych ploch s pouzitim samohybnych mechanisma.

2.

pomocny kuchaf

CZ-1SCO: 51203

Vyroba jednoduchych druhi teplych a studenych jidel z polotovar(i podle stanovenych pracovnich
postupu, vyroba polévek a ptiloh k hlavnim jidlGm.

Dohotovovani a regenerace jidel, vydej jidel a dalsi prace v kuchyni spojené s vyrobou ¢asti jidel.

Vyroba béznych druh jidel.

3.

pokladnik

CZ-1SCO: 52302

Prijimani penéz a kontrola cen zakoupeného zboZi a pfipadny doplikovy prodej, pokladni
inventarizace nebo pfijimani pokladnich dokladd a jejich kontrola spodivajici v porovnani
vyexpedovaného zbozi (pokrm(, ndpojl) s idaji na dokladu, kontrolni rozpisy, pfipadné podklady pro
fakturaci (pokladni).
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4., sekretar
CZ-1SCO: 41200

Vyfizovani administrativni agendy vedouciho a provadéni vsech administrativné-technickych praci
véetné potizovani zaznamu z jednani.

5. vratny (s inkasem)
CZ-1SCO: 54141

Péce o hosty v ubytovacich zafizenich pfi pfijezdu, pobytu a odjezdu, zajistovani rGznych sluzeb
hostim (naptiklad manipulace se zavazadly, vydavani klict); vydej kli¢, zavirdni a otevirani objekt(,
sluzby spojené sinkasem penéz; provadéni obchlzek objektli, sledovani bezpecnostnich
signalizaCnich zafizeni; kontrola a evidence pfijezdi a odjezd(l dopravnich prostfedkd s naro¢nym
rezimem pro vstup, sledovani pohybu a opousténi areadlu, hlidani, stfezeni a bezpec¢nostni dohled na
parkovistich.

6. recepcni
CZ-1SCO: 42240

Péce o svérené pokoje, jejich pfislusenstvi a inventdf v mezindrodnich hotelech, péce o hosty.
Vytizovani drobnych reklamaci, vedeni ptiruéniho skladu pradla a pomocného materialu.

Recepcni prace v ubytovacich zafizenich bez oddélené cinnosti vratnice, inkaso trzeb, popfipadé
inkaso za jiné sluzby (vratny s recepcni sluzbou).

7. prodavac
CZ-1SCO: 52232

Nabidka a samostatny prodej zbozi, prejimka, uskladfiovani, vystavovani a aranzovani zboZi v
prodejné, inkaso nebo vystavovani potifebného dokladu pro pokladnu.

Samostatny prodej zboZi nebo sluzeb naroc¢ného sortimentu, jeho prejimka, skladovani, osetfovani,
aranzovani v prodejné, prizkum spotrebitelské poptavky, ucast na inventarizacich, samostatné
vyfizovani reklamaci.

Samostatny prodej zboZi a teplych jidel v kantynach a bufetech spojeny s Upravou na talife.

Samostatny prodej zbozi a teplych jidel v kantynach a bufetech spojeny s Upravou na talife, pfipadné
oSetfovani jidel dodavanych v teplé, chlazené nebo jinak konzervované podobé.
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8. zamecnik
CZ-1SCO: 72223

Opravy rucnich lisi véetné demontaze kluznych loZisek, opravy nebo vymény ozubenych kol a
ozubenych tyci. Samostatné Gdrzbarské zamecnické prace, napriklad opravy a vyména zamk( nebo
vloZek vsech druhd, vyroba, Gpravy a opravy klich. Opravy a Udrzba kovovych ¢asti ndbytku (otaceci,
koleckova kresla). Zd&mecnické opravy u zavirani oken, ventilaci, fazovych Zaluzii apod.

9. skladnik
CZ-1SCO: 83443

Samostatny prijem, skladovani, oSetrfovani a vydej zbozi a materialu ve vnitropodnikovych skladech.
Priprava expedice zasilek podle dodavkovych rozpis a odpovédnost za jejich Uplnost. Vedeni
predepsané evidence a Ucast pti provadéni inventur.

Organizace praci pfi kompletaci zbozi a materidlu pro odbératele vybérem z jednotlivych palet podle
pocitatem zpracovanych sestav. Odstrafiovani béinych funkcénich poruch mechanizacnich
prostiedkl. Provadéni inventarizaci, vedeni predepsané evidence, provadéni soupisl zasob a
vystavovani protokoll pro reklamacni fizeni.

10. elektromechanik
CZ-1SCO: 74121, 74123

Sestavovani a zapojovani stejnosmérnych elektrickych tocivych strojli bez pridavnych zafizeni, napr.
tachodynama a brzdy. Sestavovani transformatorld vcetné jejich zapojeni a zkouSeni (pfikon
transformatoru 5 kVA).

11. fidi¢ motorového vozidla
CZ-1SCO: 83221
Rizen silni¢nich motorovych vozidel s celkovou hmotnosti do 3,5 t.

Rizeni, udriba a b&7né opravy motorovych vozidel, jejich? nejvétsi pripustnd hmotnost neprevysuje
3500 kg.

12. laborant
CZ-1SCO: 32122, 32123, 31415, 75152, 31165
Ptiprava jednosloZzkovych roztok(. Provadéni dil¢ich ukon( zakladnich mikrobiologickych testa.

Provadéni jednoduchych sériovych chemickych, mikrobiologickych a biochemickych analyz vcetné

zakladniho vyhodnocovani. Pfiprava viceslozkovych roztokUl. Jednoducha pfiprava vzorkd pro analyzy
* @
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hlavnich slozek.

13. administrativni a spisovy pracovnik
CZ-1SCO: 41100

Vykonavani rliznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupt nebo rdmcovych instrukci.
Opisovani textl z rukopisli nebo psani podle diktatd nebo zvukovych zdznami. Skenovani
dokumentl véetné vizualni kontroly.

Prace s textovym editorem. Zajistovani chodu podatelny a vypravny. Vedeni spisové evidence a
pfiprava skartacniho fizeni podle pfislusnych predpisG. Vyhledavani a poskytovani uloZzené spisové
dokumentace podle stanovenych postup(.

14. tiska¥
CZ-1SCO: 73220

Priprava tiskové formy, sefizovani stroje a tisk vicebarevnych praci jedno — a oboustrannych na
maloformatovém stroji do formatu B3.

15. uadrzbar
CZ-1SCO: 72223
Udrzbarska prace elektro, strojniho nebo stavebniho charakteru, truhlarské, lakyrnické, maliiské,

instalatérské prace véetné provedeni méné narocnych oprav

16. truhlar
CZ-1SCO: 75220

Hoblovani feziva, prifez, vlys a velkoplosnych material( na tloustkovacich tfi — nebo Ctyfstrannych
hoblovkach a rovinnych frézach véetné jejich sefizovani.

MontdZz a demontdz korpust skfinového nabytku. Frézovani pfifezl, vlysi a ploSnych materidld o
plose odebiraného materidlu nad 4 cm? nebo frézovani pinych ploch a rdmovych sestav, napfiklad
délicich stén, balkénovych ramu, po obvodu.
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3. skupina praci - 3. mzdova tfida

1. kuchat

2. freznik

3. prodavac

4. zednik

5. instalatér —topenar

6. provozni elektrikar

7. zamecnik

8. truhlar

9. skladnik

10. elektromechanik

11. fidi¢ motorového vozidla
12. administrativni a spisovy pracovnik
13. knihovnik

14. tiskar

15. archivar

16. laborant

17. hospodar

18. pokladnik

19. dcetni

20. referent

21. sekretar

22. operator informacnich a komunikacnich technologii
23. technik

1. kuchaf

CZ-1SCO: 51201

Vyroba a vydej béznych druhi teplych jidel a moucnik(i; vyroba slozZitych jidel studené kuchyné;
vyroba technologicky naroénych teplych jidel.

Vyroba technologicky naroénych teplych jidel, specialit studené kuchyné nebo samostatna vyroba
jidel v souladu se zavaznymi vyZivovymi normami.

Stanovovani technologickych postupl a jejich kalkulace pti rozsahlé vyrobé jidel véetné kontroly
jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listk( a zajistovani spravné gastronomické
skladby. Vyroba naroc¢nych specialit ceské kuchyné a kuchyni cizich narodd, vyroba specialit studené
kuchyné pro bankety a recepce véetné sestavovani vlastnich receptur. Vyroba nejslozitéjSich dietnich
jidel v rozsahu podle dietniho systému zdvazného ve zdravotnickych zafizenich. Vyroba jidel s
omezenimi v dietnim reZimu nebo pfi zabezpecovani preventivni a |éCebné vyzivy v rdmci
standardizovaného poskytovani nutricni péce.
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2. teznik
CZ-1SCO: 75111

Odborné préce pfi pordice a zpracovavani masa.

3. prodavac
CZ-1SCO: 52232, 52239
Organizace prace na svéfeném Useku prodeje.

Vykondvani obchodni a dalsi odborné <¢innosti souvisejici s provozem knihkupectvi,
s distribuci, propagaci a ostatnimi oblastmi knizniho obchodu. Vedeni kontrolni pokladny vcetné
vyfizovani hotovostnich i bezhotovostnich plateb a plateb v cizi méné. Poskytovani sluzeb
zakaznikovi, vyfizovani dotazl, stiznosti a reklamaci. Sbér informaci z kniZnich velkoobchod( o
nabizenych titulech a cenach. Provadéni inventury.

4. zednik
CZ-ISCO: 71121

Vyzdivani pricek ze vSech druh( materidld véetné provedeni a oprav omitek zatfenych na ostro.
Betonovani stavebnich konstrukci z prostého betonu.

Zdéni licového zdiva z cihel, tvarnic i luxfer(i. Provadéni a opravy jednovrstvych omitek hladkych.
Provadéni a opravy vnitfnich dlazeb. Betonovani stavebnich konstrukci se sloZitou a hustou vyztuzi
(do 90 kg/m3), nosnych zdi, pravlaka, pilifd a fims. Bourani nosnych konstrukci objektu (nosnych zdi,
zéklad(, prekladd, samonosnych schodd, kleneb, stropl apod.) s pfislusnym zajistovanim.

Vyzdivani rezného zdiva a jednoduchych kleneb. Provadéni a opravy omitek cementovych hlazenych
ocelovym hladitkem, Stukovych a Slechténych sSkrdbanych. Provadéni a opravy kombinovanych
vnitfnich dlazeb a obkladd rlznymi druhy materiall. Betonovani stavebnich konstrukci se sloZitou a
hustou vyztuZzi (nad 90 kg/m3). Provadéni zednickych oprav kasen, krbl a jinych architektonickych
Casti dekoraci kasirovanim, tupovanim, strfikanim a skrabanim podle poZadovaného druhu dekorace.
Vyzdivani, upravy a doplfiovani historickych vazeb cihlového a kamenného zdiva se sparovanim
predepsanym zplsobem a napojovanim na puvodni zdivo.

5. instalatér — topenar
CZ-1SCO: 71261, 71262, 71263, 71264

Instalacni a topenarské prace, napf. samostatnd montaz domovnich plynovodl s pfislusenstvim,
samostatnd montdz a opravy systému Ustfedniho vytapéni s kotelnami, montaz a opravy potrubi
domovnich vodovodu s pfislusenstvim, véetné provadéni zkousek.

Montaz a opravy bytovych vodoinstalaci a zafizovacich pfedmétli pripojenych na kanalizaci, vodu a
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plyn, napfiklad zafizeni koupelen, klosetl a pradelen.

Samostatna montaz a zapojovani plynovych spotrebicd véetné sefizovani regulacnich prvkd tepelnych
ochran a provadeéni funkénich zkousek. Samostatnd montdaz a opravy potrubi a armatur v kotelnach,
samostatnd montaZz a opravy systéml Ustfedniho vytidpéni s kotelnami, strojovnami vdetné
provadéni zkousek. Samostatnd montaZ a opravy potrubi domovnich vodovodl s pfislusenstvim
vCetné provadéni zkousek.

6. provozni elektrikar
CZ-1SCO: 74110

Opravy a Udrzba elektrické instalace v objektech nebo elektrickych zafizeni véetné odzkouseni jejich
funkce. Kontrola a opravy prenosného elektrického naradi, napriklad rucnich elektrickych vrtacek,
brusek, pajecich souprav véetné vymény vadnych dili se zaznamem vysledku revize. Soustavna
kontrola stavu a chodu elektrickych strojd a zatizeni, odstrafiovani béznych provoznich zavad. Rizeni
chodu a obsluha energetickych zafizeni o vykonu do 1 MW nebo lokalnich zdrojl elektrické energie
(dieselgenerator( apod.) véetné pfislusenstvi rozvodu. Kontrola a opravy dilCich ¢asti transformatord,
méreni izolaéniho stavu a vyména oleje.

Opravy elektrickych instalaci a elektrickych zafizeni obrabécich a tvarecich strojl formou vymény
nebo prfimé opravy poskozenych elektrickych zafizeni véetné odzkouseni jejich funkce. Provadéni
vymeény distribucnich transformator( do 630 kW, provadéni zkousek po zapojeni. Vyhledavani
poskozenych ¢asti toCivych svafovacich agregatl, svatovacich transformatorl nebo odporovych
svarovacich strojli véetné vymény vadnych Casti. Vyzkouseni funkce zafizeni. Instalace novych
rozvodUl elektrické energie v objektech véetné zpracovavani vykresové dokumentace. Zhotovovani a
instalace rozvadécl pro rozvod elektrické energie v objektech véetné instalace ptipojek k hlavnim a

podruznym rozvadéclm. Instalace novych a opravy poskozenych bleskosvodnych soustav vcetné
méreni zemnich odporu a vodivosti pady pro instalaci zemnica.

7. zamecnik
CZ-1SCO: 72223

Opravy prevodovych skfini a variatorll o vykonu do 3 kW, demontaZz prevodovek, oprava nebo
vymeéna ozubenych kol, loZisek, sestavovani pfevodovych skfini a zkouseni jejich funkci. BéZné opravy
zafizeni vodnich elektraren, napfiklad mazaci nebo chladici soustavy, uzavér(, odstfedivych nebo
zubovych cerpadel. Stfedni opravy dievoobrabécich strojli, napfiklad protahovacich strojd, brusek na
nastroje, pasovych brousicich stroju.

Béiné a stredni opravy (i servisnim zplUsobem) ndastaveb autojefabl rizné konstrukce (opravy
hnacich agregatl, hydrodynamickych cerpadel, rozvodl a pracovnich valcl, prevodovek apod.),
opravy signalizace pretiZzeni v€etné zkouseni a sefizovani vSech mechanickych a hydrodynamickych
uzlG. Revize a opravy Casti sloZitych mechanizm( a ostatniho specidlniho materidlu, napfiklad
hydraulickych cerpadel, prevodovek. Opravy a sestavovani vodnich, praskovych, pénovych a
specialnich hasicich pfistrojd. Zajistovani provozu mechanické ¢asti nahradnich zdrojd elektrického

vvs

proudu o vykonu vy$sim jak 75 kVA. Provadéni revizi osobnich a nakladnich vytaht v objektech.
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8. truhlaf
CZ-1SCO: 75220

Opravy nabytku vcetné kanceladfského a ostatnich dfevénych a drevotfiskovych dill vnitfniho
zafizeni. Samostatné zhotovovani rovinnych konstrukci reliéfnich mapovych stold.

Provadeéni truhlarskych stavebnich praci, naptiklad osazovani velkorozmérovych a ¢lenitych oken a
dvefi z tvrdého dfeva, slohovych oken a dvefi, kazetové obkladani stén a stropl podle navrhl
architektli, osazovani kfivocarych schod( s kosymi stupni a ohybniky, zhotovovani a osazovani
ohybnikd madel z tvrdého dreva s prizplsobovanim a dotvarovanim. Individudlni zhotovovani
velkoformatovych prostorovych zakfivenych modell reliéfnich map s prizplsobenim pouZité
projekce a méritka mapy a dalsich specidlnich produkt( pro potreby geografického zabezpeceni.
Samostatné zhotovovani individudlnich a prototypovych vyrobkd, napfiklad dyhovanych lesténych
pfibornikd, fezaného dyhovaného a lesténého sedaciho nabytku.

9. skladnik
CZ-1SCO: 83443

Organizace pfijmu, skladovani, oSetfovani a vydeje zboZzi nebo surovin v Sirokém sortimentu vcetné
vstupni i vystupni kontroly. UdrZzovani stavu zasob podle udajl z pocitace a navrhovani likvidace
nadnormativnich zasob. Hospodareni s vratnymi obaly. Provddéni inventur vcéetné vedeni
predepsané evidence. B&Zzna udrzba mechanizacnich prostfedku a ostatniho skladového zafizeni.

Organizace a kontrola druhovych a kvantitativnich prejimek zbozi, jejich uskladfiovani na volna
paletizacni mista programové urcena prikazem pocitace. Obsluha zakladacl s programové fizenym
skladovacim reZzimem.

10. elektromechanik
CZ-ISCO: 74121, 74123

Zapojovani velmi sloZitych zafizeni nebo ovlddacich stanovist (velind) nad 600 vodic¢d. Zkouseni
fizenych tyristorovych ménicl pro elektrické pohony. Opravy laboratornich méficich pfristrojd s
presnosti 0,2 %.

Rizeni zkou$ek a oZivovani prototypovych nejsloZitéjsich zafizeni.

11. Fidi¢ motorového vozidla
CZ-1SCO: 83221

Rizeni, udriba a opravy silni¢nich motorovych vozidel s vice nez 9 misty k sezeni véetné Fidice nebo
vozidel o celkové hmotnosti nad 3,5 t. Provadéni stfednich a generdlnich oprav automobill véetné
sefizeni chodu motoru, opravy a sefizeni vzduchovych, hydraulickych a elektrickych systémi. Montaz
a opravy funkénich ¢asti motorovych vozidel, napfiklad karburator(, prevodovek, rozdélovacd,
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startér(l a ndprav véetné sefizeni geometrie.

Rizeni, udrzba a bé&%né opravy motorovych vozidel pro dopravu nakladd, jejichi nejvétsi pfipustnd
hmotnost prevysuje 3500 kg, avSak neprevysuje 12000 kg.

Rizeni, udriba a opravy motorovych vozidel pro pfepravu osob, kterd maji vice nez 8 mist k sezeni
kromé mista fidi¢e a jejich? nejvy3si pFipustnd hmotnost nepfevysuje 5000 kg. Rizeni, udrzba a opravy
motorovych vozidel pro pfepravu nakladd, jejichZ nejvyssi pfipustna hmotnost prevysuje 12000 kg.

12. administrativni a spisovy pracovnik
CZ-1SCO: 41100

Zajistovani skartacniho fizeni. Zajistovani chodu elektronické podatelny. Vedeni spisové evidence
obsahujici utajované informace a Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpist véetné jejich
ukladani a pripravy skartacniho fizeni podle prislusnych predpisli. Prace s databazovym systémem
nebo tabulkovym procesorem vcetné vytvareni a dopliiovani datovych a textovych databank fizenych
uZivatelskym programem nebo systémem a vytvareni predprogramovanych tabulek, grafi apod.

Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péée o dokumenty. Zajistovani skartaéniho fizeni
materialll obsahujicich utajované informace a Udaje chranéné podle prislusnych pravnich predpisa.
Provadéni dorucovani a ukonu prostrednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu.

13. knihovnik
CZ-1SCO: 26220

Provadéni zakladnich knihovnickych praci, napfiklad vypuUjcni sluzby podle presnych podkladl a
pokynu.

14. tiskar
CZ-1SCO: 73220

Vykonavani odbornych knihafskych praci na kniznich vazbach a prevazbdach, zpracovani
nepramyslové vazby vcetné zhotoveni desek ruc¢né, kartondini a rezaCské prace. Kartografické
zpracovavani kresbou nebo rytinou vcéetné lepeni popisu, znacek a provddéni oprav jednoduchych
vydavatelskych origindld. Zpracovavani narocnych jedno- a dvoubarevnych autotypii (napf.
narocnych casopisli, publikaci a propagacnich skladacek), jednoduchych tfi- a ctyrbarevnych i
barvotiskovych reprodukci cCasopist, pohlednic, knih apod., popf. s pouZivanim stabilizovaného
procesu a maskovacich metod. Opravy a sefizovani nakladacich a vykladacich aparatQ vcetné
predavani na dvoubarevnych a vicebarevnych tiskovych strojich.

Priprava tiskovych forem, sefizovani stroji a tisk jednobarevnych praci jednostrannych a
oboustrannych na archovych strojich, tisk vicebarevnych praci na maloformatovych strojich. Tisk na
archovych strojich jednobarevnych oboustranné soucasné tisténych praci, vicebarevnych praci. Tisk
barvotiskovych praci na maloformatovych strojich.
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15. archivar
CZ-1SCO: 26211
Zpracovavani archivnich inventara.

Provadéni dil¢ich specializovanych archivnich pofddacich a zpfistupriovacich praci podle stanovené
metodiky. Samostatné vykondavani zakladnich praci vypQjéni sluzby, napfiklad kontrola vydeje a
vraceni archivalii véetné kontroly stavu vracenych archivalii. Zpracovavani novych pfirGstkd
rozmnozovacich ochrannych a studijnich kopii archivdlii a provddéni revizi a kontrol jejich
stavu. Zpracovavani elektronickych inventard a jednoduchych databazi v analogové nebo digitalni
podobé, archivnich fondu a sbirek. Zhotovovani digitalnich kopii archivalii, jejich oznacovani a vedeni
souvisejici evidence.

16. laborant
CZ-1SCO: 32122, 32123, 31415, 75152, 31165
Ucelené provadéni analyz vzork( jednoduchymi instrumentalnimi metodami.

Samostatné zakladani a vyhodnocovani mikrobiologickych pokus( nevyZadujici specidlni ptistup k
bezpecnosti prace v souvislosti s patogenitou organizmu. Vicestupriova priprava vzorkd pro analyzy
hlavnich slozek.

Ucelené provadéni specidlnich analyz vzorkli jednoduchymi instrumentdlnimi metodami.
Vypracovavani ucelenych soubori vysledkd véetné jejich vyhodnocovani a dokumentace. Samostatna
vicestupniova pfiprava a Uprava vzork( pro stopovou analyzu. Dekontaminace laboratorniho skla pro
ucely stopové analyzy a pro biologické a mikrobiologické rozbory vyZadujici vysoky stupen Cistoty
vCetné obsluhy specialni mycky a kontroly kvality procesu.

17. hospodar (predskolni zafizeni)
CZ-1SCO: 33432

Podpora pfi vytvareni, prohlubovani a upeviovani zakladnich hygienickych a pracovnich navyka pfi
péci o klienty. Spoluprace na posilovani socidlnich a spolecenskych kontaktl klientd (zakladni
vychovna nepedagogickd cinnost) a soucasné bézné Skolnické prace, napriklad obsluha vytapéni a
jednodussi udrzba Skoly nebo Skolského objektu a jejich zafizeni, otevirani a zavirani objektu, obsluha
hlavnich energetickych uzavérd, vyména Zzdrovek a pojistek, dozor nad spravnym pouzivanim
spole¢nych zafizeni objektu a soucasné 3Skolnické prace véetné drobnych femesinych praci pfi
opravach a udrzbé skoly nebo skolského objektu, jejich zafizeni a technického vybaveni, napfiklad
udrzbarské prace, zahradnické, sklenarské, zednické, zamecnické a lakyrnické prace.
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18. pokladnik
CZ-1SCO: 52302
Pokladni manipulace s penézni hotovosti.

Zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace véetné pfijimani a vydavani penéz verejnosti.

19. ucetni
CZ-1SCO: napt. 43111, 33133, 33131

Komplexni zajistovani fakturace v organizaci. Vypocet cestovnich ndhrad podle zvlastniho predpisu.

20. referent

CZ-I1SCO: napr. 33439 (pro oblast vefejnych zakazek, véda a vyzkum, studijniho oddéleni, zahrani¢nich
vztahu), 33139 (pro ekonomickou oblast), 33138 (pro oblast personalni), 41100 (pro oblast spisové
sluzby, podatelny) 33432 (pro oblast spravy majetku), 33391 (pro oblast vnéjsich vztahq,
komunikace, marketingu), 33434, 31198 (pro oblast BOZP a PO)

Ptiprava a zpracovani zakladnich formuldii nebo papirové dokumentace, ktera nasledné slouzi
dalsim oddélenim nebo zaméstnancim. Ziskavani a zpracovani dulezitych informaci souvisejicich se
zamérenim daného oddéleni. Vyfizovani pfipominek a stiznosti.

Propocty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych a Ucetnich stavd majetku. Vypocty Uhrad za
uzivani majetku podle obecnych metodik nebo predpisd. Zajistovani drobnych oprav a adriby
majetku.

Provadeéni inventur, zpracovavani inventarizacnich seznami a ovérovani souladu fyzického a ucetniho
stavu majetku.

Pfiprava a kompletace dokladd a dokumentl k zahrani¢nim pracovnim cestam jednotlivych osob,
napriklad cestovnich dokladd, jizdenek, letenek, pojisténi, cestovnich prikazl a platidel.

Zpracovavani ndvodl a obdobnych materiald (prehledl, seznam(, adresar(l) pro verejnost k
vysvétleni postupu pfi vyfizovani jejich zdlezZitosti ve vécech pfislusejicich celému dradu. Podavani
komplexnich informaci o rlznorodych skutecnostech, déjich, datech a procesech se vzdjemnymi
souvislostmi a vazbami, napfiklad o poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani, stravovani a
cendch.

Podavani informaci obéanim pfti vyfizovani jejich zaleZitosti o vécné, mistni a funkéni pfislusnosti
vSsech Uzemnich spravnich Uradl a orgdnl obci. Monitorovani nazord, stiznosti a pripominek
verejnosti k ¢innosti organizace. Poskytovani odbornych informaci z réiznych obor(i podle stanovené
dokumentace a postupl, naptiklad historickych, zemépisnych a pfirodopisnych.

Provadéni dil¢ich odbornych praci na useku poZarni ochrany pfi pfipravé na mimoradné udalosti a
krizové situace. Zpracovavani podkladl a jednoduché dokumentace na Useku poZzarni ochrany.
Provadéni dil¢ich odbornych praci pti pfipravé na mimoradné udalosti, zajistovani nouzového preziti,
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zajistovani varovani, evakuace, humanitarni pomoci a ukryti osob pred hrozicim nebezpecim.

21. sekretar
CZ-1SCO: 41200

Vyfizovani administrativni agendy vedouciho, vyfizovani korespondenci podle obecnych postupl a
sestavovani a koordinace pribéhu dennich pland podle dispozic vedouciho.

Koordinace sekretarskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci.

22. operator informacnich a komunikacnich technologii
CZ-1SCO: 41321, 41322, 41323

Obsluha specializovanych zafizeni informacnich a komunikacénich technologii a zajistovani vazeb na
informacni systémy, napriklad nasledna Uprava textl a obrazk( po skenovani.

Vydej dat z bazi dat verejnych informacnich systému pfi pfipadném vyuZziti specidlnich komunikacénich
systému.

23. technik
CZ-ISCO: napf. 21499, 35130, 31199

RGznorodé odborné prace se zadanim podle obvyklych postup(, se stanovenymi vystupy a vazbami
na dalsi procesy, usmériovani jednoduchych rutinnich a manipulaénich praci.

Zajistovani cinnosti spojenych s obstaravanim a zajistovanim spravy, udrzby, oprav a provozu podle
zakonnych predpisti v oborech voda, kanalizace, topeni, plyn elektro, vyprostovani z vytahu.
Komunikace s dodavateli sluzeb spojenych s uzivdnim nemovitosti, orientace ve stavebnich a
femeslnych pracich. Pfebirani praci, oprav a udrzby provedenych v domech a budovach schvélenych
a zajistovanych podle pokyn( nadfizeného. Vedeni provoznich evidenci.
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4. skupina praci - 4. mzdova t¥ida

pokladnik

administrativni a spisovy pracovnik

tiskar

odborny elektrikar

knihovnik

laborant

séfkuchat

referent

personalista

mzdovy ucetni

ucetni

programator

spravce informacnich a komunikacnich technologii
operator informacnich a komunikaénich technologii
koordinacni a projektovy pracovnik

technik

zamednik

W N~ WNE

PR R R R R R R
NounbkwbhE O

1. pokladnik
CZ-1SCO: 52302

Zajistovani pokladnich sluzeb v tuzemské i v zahrani¢nich ménach pro verejnost.

2. administrativni a spisovy pracovnik
CZ-ISCO: napf. 41100

Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péée o dokumenty zahrnujici utajované
informace nebo Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisti nebo koordinace vice spisoven.
Komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani dorucovani a provadéni ukond
prostfednictvim datovych schranek. Usmérfiovani a koordinace spisové sluzby véetné zpracovavani
navrh( prislusnych vnitfnich predpist (spisovy rad).

3. tiska¥
CZ-1SCO: 73220
Ptiprava tiskovych forem, sefizovani stroju a tisk na archovych strojich barvotiskovych praci.

Sefizovani strojli a tisk narocnych barvotiskovych praci vyZadujicich presné dodrieni barev a
vytvarného rukopisu podle originalu, napfiklad uméleckych monografii a obrazli na archovych
strojich. Tisk topografickych, specidlnich a atlasovych map. Tisk ndrocnych barvotiskovych praci na

15

hre 22



. Jihoceska univerzita

‘ v Ceskych Budgjovicich PID: JUCBXOOREKAU
&.j. 1U/2025/031401

rychlobéznych kotoucovych rotacnich strojich.

4. odborny elektrikar
CZ-1SCO: 74110

Opravy elektrickych instalaci programové fizenych vyrobnich stroji a zafizeni, vsttikovacich lis(,
obrabécich a svarecich strojl, vstfelovacich strojl, obrabécich center apod. Opravy elektrickych
zafizeni sloZitych obrdbécich strojl tuzemské i zahrani¢ni vyroby bez technické dokumentace
(vicevFetenové vrtaci stroje, frézovaci stroje, brousici stroje apod.). Rizeni a provadéni udriby a oprav
automatickych zatizeni s méfici, regulacni a signalizacni technikou s aplikovanou mikroelektronikou.

5. knihovnik
CZ-1SCO: 26220

Samostatné zajistovani chodu knihovny s univerzalnim fondem a lokalni plsobnosti. Organizovani
knihovniho fondu v knihovnach s lokalni plsobnosti. Revize knihovnich sbirek a zpracovavani
knihovniho fondu pro potreby vypUjéniho procesu v knihovnach s lokalni plsobnosti. Aktualizace
katalogli podle stanovenych metodik v knihovnach s lokalni pisobnosti. Zakladni informacni sluzby v
knihovnach s lokalni plsobnosti. Samostatné zajistovani agend souvisejicich s ochranou fondu
(mikrofilmovani, digitalizace, péce o knihovni fondy).

Samostatné zajistovani chodu knihovny s univerzalnim fondem a regionalni pisobnosti. Knihovnické
a bibliografické, referenéni a informacni sluzby v knihovnach s lokalni pUsobnosti. Zajistovani
vhnitrostatnich meziknihovnich sluzeb v knihovnach s lokalni pldsobnosti. Organizovani knihovniho
fondu s regiondlni plsobnosti. Samostatna katalogizace podle standardd a stanovenych metodik v
knihovnach s lokalni pisobnosti. Revize knihovniho fondu v knihovnach s regionalni nebo krajskou
plGsobnosti. Tvorba metadat a vkladani digitalnich objektl do digitalni knihovny v knihovné s lokalni
plsobnosti.

6. laborant
CZ-1SCO: 32122, 32123, 31415, 75152, 31165

Samostatné provadéni nejsloZitéjSich laboratornich operaci, napfiklad méfeni pH, mineralizace a
extrakce v€etné zakladnich praci v laboratornim informacnim a Fidicim systému. Specidlni prace na
sloZitych pfistrojich véetné ovéfovani jejich funkce. Dekontaminace specidlniho laboratorniho skla
pro Ucely ultrastopové analyzy vcéetné kontroly kvality procesu. Samostatné provadéni
mikrobiologickych rozbor( véetné analyz s patogennimi mikroorganizmy kromé plvodcl zdvaznych
infekénich chorob.

Samostatné laboratorni prace vyzkumného a vyvojového charakteru. Pfiprava zdakladnich a
pracovnich standardnich a kalibraénich roztokd pro instrumentalni analyzu se zajistovanim plné
metrologické ndvaznosti. Ovérovani spravné funkce laboratornich pfistrojli, jejich nastavovani a
naprogramovani véetné diagnostiky béZnych zavad a kontroly kvality procesu. Samostatné provadéni
laboratornich praci za pouZziti rGznych metod a vicestupriovych praci, napfiklad vicestuprovych
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syntéz, analyz a preparaci latek, zakladni validace pfistrojii a metod véetné praci v laboratornim
informacnim a fidicim systému. Samostatné provadéni laboratorni identifikace semen, klicenc,
skadcu ¢i patogend.

7. $éfkuchar
CZ-1SCO: 34341

Vyroba narocénych specialit ¢eské kuchyné i kuchyni cizich narodd, vyroba specialit studené kuchyné
pro bankety a recepce véetné sestavovani vlastnich receptur. Zajistovani pohostinského provozu s
vyrobou teplych jidel, vedeni administrativné ekonomické agendy.

Organizace prace pfi vyrobé jidel spojené s hmotnou odpovédnosti, stanovovdni a provadéni
technologickych postupld a kalkulaci pfi rozsahlé vyrobé sSirokého sortimentu, stanovovani a
zajistovani spravnosti gastronomické skladby jidel, racionalni vyZivy a zajistovani vyroby narocnych
specialit.

8. referent

CZ-I1SCO: napr. 33439 (pro oblast vefejnych zakazek, véda a vyzkum, studijniho oddéleni, zahrani¢nich
vztahu), 33139 (pro ekonomickou oblast), 33138 (pro oblast personalni), 41100 (pro oblast spisové
sluzby, podatelny) 33432 (pro oblast spravy majetku), 33391 (pro oblast vnéjsich vztahq,
komunikace, marketingu), 33434, 31198 (pro oblast BOZP a PO)

Odborné prace dle stanovenych postupll, samostatné feseni stanovenych ukoll. Usmérriovani a
koordinace méné slozitych praci.

Ptiprava vécnych podklad( pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo vybaveni majetkem.
Komplexni zajistovani spravy jednotlivych ¢asti majetkovych soubord. Sledovani ¢erpani rozpodétu na
spravu majetku. Vyfizovani pozadavk( 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 ucetni evidenci tohoto majetku, vedeni prlikazné agendy vcéetné opatieni
provedenych pfi zjiSténi nezadouciho stavu.

Pfiprava a realizace verejnych zakdzek. Provadéni Cinnosti souvisejicich s pfipravou, zadavanim, a
kontrolou vefejnych zakazek. Provadéni dohledu nad dodrzovanim vnitfnich predpis(, zajistovani
kompletni archivace dokumentace k zadavacim tizenim.

Zajistovani spravy majetku organizace nebo majetku statu ve vymezené pulsobnosti, jeho nabyvani,
uchovavani, prodeje nebo jinych forem dispozice. Sestavovani pland majetkové spravy podle
propoctl, sumarizaci, vysledkd inventur a potfeb. Souhrnné zpracovavani navrhl smluv pfi spravé
majetku. Organizace vybérovych fizeni pro akce provozniho charakteru pfi spravé majetku.

Ptiprava zahrani¢nich pracovnich cest a zahraniénich navstév, organizacni zajistovani programu,
schlizek a jednani se zahraniénimi partnery. Zpracovavani cestovnich pfikazd k zahrani¢nim
pracovnim cestam vcéetné narokd na cestovni nahrady.

Zjistovani zahranicnich sluzebnich styk( (ndvstév a cest) pfi konani akci hromadného charakteru
(mezinarodni konference, seminare apod.). Organizace a koordinace pribéhu zahrani¢nich cest i
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zahrani¢nich navstév v organizaci véetné vykonavani dilcich odbornych praci v oblasti zahrani¢nich
stykd. Koordinace casovych a vécnych ndvaznosti cest v organizaci i ve vztahu k zahrani¢nim
partnerdm. Zajistovani hospodafeni s devizovymi prostiedky organizace spojené se zahrani¢nimi
cestami zaméstnancu vcéetné predavani podkladll pro sestavovani rozpoctu a sledovani jeho cerpani.

Ptiprava a organizace informacnich a popularizacnich akci pro vefejnost, napfiklad dnli otevienych
dvefi. Vyhodnocovéani nazorl vefejnosti na c¢innost organizace, spravniho Urfadu nebo organl
Uzemniho samospravného celku. Ziskavani rGznorodych informaci z rdznych zdrojd véetné jejich
tfidéni a poskytovani k dalsimu vyuzivani a zpracovavani resersi podle obecnych zadani. Zajistovani
zvefejiiovani aktudlnich informaci organizace, spravniho dradu nebo organi uUzemniho
samospravného celku formou popularné-informacnich materiald. Poskytovani specializovanych
odbornych informaci a konzultaci ve vymezeném dil¢im useku v redlném cCase.

Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pristupu k vybranym tématlm, zpracovdvani monitor(
denniho tisku vcetné zpracovavani statistickych prehledd. Zajistovani publicity vyznamnych
spolecenskych akci, pfipadné nékterych pracovnich jednani. Zpracovavani rozbor(i a vyhodnocovani
publicity a podnét( verejnosti k cinnosti organizace, spravniho Uradu nebo organli uzemniho
samospravného celku véetné navrh( na dalsSi postup. Pfiprava a organizace informacnich a
popularizacnich akci s vlivem na nejsirsi skupiny obyvatel véetné zajistovani soucdinnosti s médii a
organizace tiskovych konferenci.

Provérovani a kontrola dodrZovani bezpecnostnich predpisi, pouzivani ochrannych zafizeni,
prostfedkl, pomlcek a dodrZovani bezpecnostnich postupl. Komplexni sledovani nezévadnosti
pracovniho prostredi a predkladani navrh( na odstranéni nedostatkd.

Provadéni rozbor( Urazovosti a nemocnosti, Setfeni havarii a poruch ve vyrobé a provozu s dlsledky
na zdravi a Zivoty zaméstnanc( véetné havarii a poruch zavinénych zaméstnanci. Zajistovani styku s
vnéj$imi organy bezpecnosti a hygieny. Skoleni a ovéfovani Grovné znalosti zaméstnanci z oblasti
bezpecnosti a zdravotni nezdvadnosti prace. Samostatné zajistovani dkoll a opatfeni ve vztahu k
zaméstnanclm, fyzickym a pravnickym osobam pro pfipad poZaru na useku jejich vyrozuméni,
varovani, evakuace, nouzového zabezpecovani a organizovani zachrannych praci. Zajistovani ukold
souvisejicich s pripravenosti na mimoradné udalosti a krizové stavy. Zajistovani ochrany utajovanych
informaci a zvlastnich skutecnosti.

Ovérovani vyse platebni povinnosti a vystavovani pfedpisnych, odpisnych a preuctovacich platebnich
poukazl. Prebirani postovnich zasilek nebo poukazovanych penéznich ¢astek k poskytnuti poStovni
sluzby vefejnosti, vydavani postovnich zasilek nebo vyplata poukdzané penéini ¢astky prijemci v
provozovné postovnich sluZeb a poskytovani dalSich postovnich nebo jinych sluZeb vefejnosti podle
podminek sjednanych s provozovatelem postovnich sluzeb.

Sledovani a evidence finan¢niho majetku. Zajistovani agendy obéziva. Zajistovani styku s bankou.

Ptiprava podkladi pro obchodni jednani nebo pro uzavirdni obchodnich smluv. Zajistovani
jednotlivych Usekll obchodni agendy. Zpracovavani ekonomickych rozborl, sledovani obchodni
situace vcetné navrhi na opatteni v obchodni oblasti.

Zpracovavani navrhd propagacnich akci. Zadavani realizace propagacnich akci. Zajistovani pfipravy a
pofizovani propagacnich predmétd. Zajistovani viech zplsob( a forem propagace organizace nebo
useku jeji ¢innosti. Navrhovani, zajistovani a organizace propagacnich akci. Koordinace propagace s
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ostatnimi Useky organizace.

Zajistovani dopravy v organizacné sloZitych podminkach. Koordinace jizd jednotlivych stejnorodych
vozidel, dopravnich a prepravnich prostfedk( a Fidi¢li, popfipadé jinych zaméstnancl v oblasti
dopravy. Organizacni zajistovani provozuschopnosti dopravnich prostfedkl, zplsobilosti fidi¢l a
ostatnich zaméstnancl v oblasti dopravy. Zajistovani agendy pojisténi v pdsobnosti Utvaru dopravy.
Samostatna kontrola celkového stavu stejnorodych druhl motorovych vozidel pred vyjezdem s
rozhodnutim o provozu vozidla nebo zplsobu provedeni oprav.

Organizace velkého rozsahu pravidelnych a nepravidelnych jizd vozidel a posadek podle objednavek
uzivateld dopravy. Planovani a optimalizace tras. Zajistovani provozuschopnosti, oprav a udrzby
rGznorodych dopravnich prostfedkll a jinych zafizeni vcéetné navrh( na vyrazovani starych a
pofizovani novych. Zajistovani a planovani Gdrzby a oprav potfebnych material( a surovin pro provoz
dopravy, naptiklad pohonnych hmot, maziv a nahradnich dilG. Zajistovani dopravy a prepravy velkého
mnozstvi materidlu, zboZi a osob prostfednictvim cizich dopravcu.

Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péée o dokumenty zahrnujici utajované
informace nebo Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisti nebo koordinace vice spisoven.
Komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani dorucovani a provadéni ukond
prostfednictvim datovych schranek. Komplexni zajistovani sluzby podaci stanice s oblastni a
celoarmadni plsobnosti.

Priprava a zpracovani zakladnich formulafl nebo papirové dokumentace souvisejici s chodem
podatelny, obsluha datové schranky, distribuce datovych zasilek dalSim oddélenim, fakultam,
osobam. Zpracovava dorucené datové zpravy. Spoluprace na archivaci dokument.

Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péée o dokumenty zahrnujici utajované
informace a udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpist véetné koordinace cinnosti vice
spisoven. Usmérnovani a koordinace spisové sluzby véetné zpracovavani navrhi pfislusnych vnitinich
predpist (spisovy rad).

Zajistovani administrativni a organizacni prace studijniho oddéleni. Vedeni, zajistovani a sprava
studijni agendy, registrace studentd, komunikace se studenty, administrace studijniho informacniho
systému. Administrativné-technickd podpora pro pfipravu Zzadosti o akreditaci studijnich programa;
administrativni podpora v oblasti védecko-pedagogické cCinnosti Skoly.

Zajistovani ekonomické agendy. Zpracovani prvotnich dokladl, dodavatelskych, odbératelskych
faktur, zélohy. Zajistovani souvisejici agendy pohledavek a zavazkid. Kontrola neuhrazeného salda a
vystavovani upominek. Zajistovani obéhu ekonomickych dokladl. Archivace dokladd. Vedeni
evidence majetku véetné kontrol predkladanych dokumentd a tisku inventurnich stitka.

Zpracovani a prezentace vysledkd vyzkumnych projektl zejména po administrativni strance.
Koordinace vykazu vysledkd védeckovyzkumné ¢innosti ve vztahu k hodnoticim institucim. Zajistovani
Sireni védeckych vyzev a shromazdovani zadosti/informaci, sprava agendy grantovych projektd
(shromazdovani zadosti, informovani o vysledcich, evidence).

Zajistovani a organizovani marketingové a propagacni aktivity a akce. Komunikace s médii,
zaméstnanci univerzity, firmami a dalSimi relevantnimi subjekty z hlediska propagace a marketingu
univerzitnich a fakultnich aktivit.
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9. personalista
CZ-1SCO: 33138

Provadeéni dil¢ich pracovnépravnich Ukonl a personalistickych praci podle stanovenych postupl a
pravidel, naptiklad vedeni persondlni evidence, pfiprava a kompletace pracovnépravni a
zaméstnanecké dokumentace a dalSich podkladl ke vzdélavani zaméstnancl a pro oblast
systemizace a organizaéniho uspofadani. Organiza¢ni zajistovani akci ke zvySovani a dopliovani
kvalifikace zaméstnanc(. Zajistovani diléich dkolG pfi vybéru a pfijimani novych zaméstnancd,
naptiklad organiza¢né-technické zabezpeceni vybérového fizeni.

Vytizovani pracovnépravnich zaleZitosti zaméstnancl. Zajistovani realizace vzdélavani zaméstnancl
podle potfeb organizace. Zajistovani realizace socialnich programd. Posuzovani a vybér uchazedéld o
pfijeti v rdmci vybérového fizeni podle stanovenych zdsad a kritérii. Zafazovani do mzdovych t¥id
podle katalogu praci. Zajistovani a kontrola dodrzovani pracovnépravnich predpisd a predpisl z
oblasti zaméstnanosti, socidlniho zabezpeceni apod.

10. mazdovy ucetni

CZ-1SCO: 33132, 43130

Pfriprava a zpracovavani udaji a provadéni dalSich dkonl k vypocétu vySe mzdy, nahrady mazdy,
pfipadné dalSich plnéni, ddvek nemocenského pojisténi, k zajistovani srazek ze mzdy, ke zjistovani
vypoctu a odvodu dané z pfijmu, pojistného na socialni a vdeobecné zdravotni pojisténi zaméstnanctl
(pFislusnikd) vcetné systematického vedeni a archivovani téchto a souvisejicich udajd. Provadéni

registracnich a oznamovacich ¢innosti a vztahd, tykajicich se zaméstnanct organizace.

Vypoclet vySe mazdy, zajistovani wvyplaty, zGétovavani mzdy, nahrad mzdy a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnanclim, vypocet a provadéni srazek ze mzdy, zajistovani agendy dané z pfijmu
ze zavislé ¢innosti zaméstnancl a pojistného na socialni a zdravotni pojisténi.

11. ucetni
CZ-1SCO: napt. 43111, 33133, 33131

Provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisi. Zajistovani podkladl ke zjisténi,
vypoctu a placeni dani, naptiklad pro stanovovani zakladu dané a vypocet dané z ucetnich zaznamd,
provadéni registracnich a oznamovacich ¢innosti a zajistovani dalSich vztah( se spravci dani.

Provadéni ucetnich zaznamU na jednotlivych syntetickych nebo analytickych uctech a
podrozvahovych Uétech. Zpracovavani prlkaznych ucetnich zaznamG a provadéni zapisl v Gcetnich
knihach. Sprava dilc¢ich ciselnikli pro vedeni Ucetnictvi v navaznosti na povinnosti dané ucetni
jednotce zakonem o Ucetnictvi. Vedeni knihy analytickych uc¢tlh pro Gcely diléich agend Ucetnictvi v
ramci uéetni jednotky. Samostatné zajistovani agendy dané z pfijmu, dané z pfidané hodnoty a
zajistovani dariového fizeni se spravcem dané. Zajistovani inventarizace majetku a zavazka.
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12. programator
CZ-1SCO: 25140

Vytvéreni jednoduchych ¢asti aplikacniho programového vybaveni. Testovani aplikacniho
programového vybaveni.

13. Spravce informacnich a komunikacnich technologii
CZ-I1SCO: napt. 25220

Zajistovani zakladni funkénosti a bezpecnosti provozované pocitatové aplikace nebo informacni a
komunikacni infrastruktury. Sprava baze dat.

14. operator informacnich a komunikacnich technologii
CZ-I1SCO: 41321, 41322, 41323

Vydej dat z vice databazi verejnych informacnich systém( nebo z databazi verejnych informacnich
systému jinych organizaci. Zajistovani provozu pocitatovych aplikaci (Uloh) vcetné organizace,
vkladani a zpracovavani informaci a dat. Samostatné zpracovavani dil¢ich uloh na vypocetni technice
pti pfipadném vyuZiti specialni komunikacni techniky véetné zajistovani sbéru vstupnich a distribuce
vystupnich dat. Obsluha pocitacovych aplikaci pti feSeni a realizaci Uloh podle danych postup(.
Obsluhovani zélohovacich zafizeni tiskaren a periferii. Vykazovani udaji o provedenych zdravotnich
vykonech, spotfebovaném zdravotnickém materidlu a |éCivych pripravcich pomoci kédi pro ucely
Uhrad zdravotni péée zdravotnimi pojistovnami.

Koordinace zpracovavani vice zdroven probihajicich aplikaci (uUloh) podle zavedenych projekt(,
zejména ve slozité informadéni a komunikacni infrastrukture. Zajistovani chodu sloZitych a specialnich
pocitacovych aplikaci, jejich optimalniho vyuzivani a feseni kapacitnich a jinych problémovych situaci.
Vybér tiskovych soubor(, tiskovych médii, vybér, fazeni a sprava tiskovych front. Vytizovani
nestandardnich pozadavk( na vydej dat z databazi verejnych informacnich systémui. Koordinace
sbéru dat o provedenych zdravotnich vykonech, spotfebovaném zdravotnickém materialu a IéCivych
pfipravcich pomoci kédd pro ucely dhrad zdravotni péce zdravotnimi pojistovnami a kontrola jejich
vykazovani ve zdravotnickém vykazovani.

15. koordinacni a projektovy pracovnik
CZ-1SCO: 33439, 33433

Pfiprava a zpracovavani podkladd pro pfipravu technickoekonomickych studii, ukoll, vyzkumu a
vyvoje nebo investi¢nich akci.
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16. technik
CZ-1SCO: napt. 21499, 35130, 31199

Specializované technické prace dle stanovenych postupd, predpisti a manuall. Redeni stanovenych
Ukold ve spolupraci s dalSimi technickymi profesemi nebo samostatné (podle povahy ukolu).
Usmérfiovani a koordinace méné slozitych praci. Pfipadné zajistovani technické a administrativni
podpory a vypomoci v ramci védeckého nebo vyzkumného tymu.

17. zamecnik
CZ-1SCO: 72223

Stfedni opravy souosi rotord turbogenerator(l u vodnich turbin. Opravy trezorovych mechanizm,
opravy zamkU a zaviracich zafizeni véetné zhotovovani kli¢l, otevirdni pokladen, trezorq,
pancérovych skfini a komor vsech typd.

Samostatné provadéni dokoncovacich praci pfi montazi a zprovoznovani funkénich celk(l prototypa
vyvojovych stroju a linek véetné ovérovani jejich funkce nebo opravy a Upravy sloZitych zafizeni v
ramci jejich modernizace.
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5. skupina praci - 5. mzdova tfida

odborny knihovnik

odborny laborant

odborny referent

odborny personalista

mzdovy Ucetni

ucetni

odborny pracovnik

nelékarsky zdravotnicky pracovnik (fyzioterapeut, nutri¢ni terapeut, vSseobecna sestra, porodni
asistentka)

9. pecujici osoba

10. asistent vedouciho

11. redaktor

12. operator informacnich a komunikacnich technologii
13. programator

14. sprdavce informacnich a komunikacnich technologii
15. analytik informacnich a komunikaénich technologii
16. koordinacni a projektovy pracovnik

17. technik (technik biologicky, technik rybarsky)

18. investicni technik

19. sladek

20. lihovarnik

21. energetik

22. tiskovy mluvci

PN EWNE

1. odborny knihovnik
CZ-1SCO: 26220

Samostatné zajistovani chodu knihovny se specializovanym fondem. Profilovani fond( v knihovnach s
lokalni plsobnosti. Knihovnické a bibliografické, referencni a informacni sluzby v knihovnach s
regiondlni plsobnosti. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich sluzeb v knihovnach s regionalni
plsobnosti. Organizace ochrany a revizi knihovniho fondu v knihovnach s regionalni plsobnosti.
Aktualizace knihovnich fondd v knihovnach s regiondini plsobnosti. Samostatna katalogizace podle
stanovenych metodik v knihovnach s regiondlni plsobnosti. Organizace knihovniho fondu v
knihovnach s krajskou plsobnosti. Sprava digitdlni knihovny vcetné programu pro prezentaci
digitalnich dat v knihovné s regionalni plsobnosti.

Profilovani fondd a vedeni specializovanych akvizi¢nich ¢innosti na regionalni Urovni. Knihovnické a
bibliografické, referencni a informacni sluzby uzivatelim ve specializovanych knihovnach s regionaini
plsobnosti. Sprava a organizace specializovanych samostatnych studoven v knihovnach s regionaini
plsobnosti. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich sluzeb v knihovnach s celostatni plisobnosti.
Koordinace ochrany a revizi knihovniho fondu, vedeni a doplfiovani systému evidence a ukladani
knihovnich fondl v knihovnach s celostatni plsobnosti. Aktualizace knihovnich fond( z hlediska
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obsahu a druhu dokumentd v knihovnach s celostatni plsobnosti. Samostatna katalogizace podle
standardl a stanovenych metodik presahujici regiondlni plsobnost. Koordinace meziknihovnich
sluZzeb v knihovnach s krajskou plsobnosti. Tvorba vSseobecnych faktografickych a bibliografickych
databazi véetné zpracovani dokumentll. Metodicka, konzultac¢ni a poradenska cinnost v knihovné s
regionalni plUsobnosti (metodik). Samostatnd administrace knihovnického informacniho systému
nebo digitalni knihovny v knihovné s regionalni plsobnosti.

2. odborny laborant
CZ-1SCO: 32122, 32123, 31415, 75152, 31165

Provadéni specializovanych laboratornich vySetfeni biologického materialu nebo potravin, napftiklad
elektroforézou pomoci genetickych bilkovinnych markérd. Kontrola kvality laboratornich metod a
jejich validace v souladu s ptiru¢kou kvality laboratore. Provadéni naroénych laboratornich praci za
pouZiti vice specidlnich pfistroja s riznym programovym vybavenim vcéetné pokrocilé diagnostiky
zavad a jejich odstrariovani v rozsahu doporuéeném vyrobcem a zajistovani nalezitého stavu
metrologického ovéreni.

3. odborny referent

CZ-I1SCO: napr. 33439 (pro oblast vefejnych zakazek, véda a vyzkum, studijniho oddéleni, zahrani¢nich
vztahu), 33139 (pro ekonomickou oblast), 33138 (pro oblast personalni), 41100 (pro oblast spisové
sluzby, podatelny) 33432 (pro oblast spravy majetku), 33391 (pro oblast vnéjSich vztah,
komunikace, marketingu), 33434, 31198 (pro oblast BOZP a PO)

Odborné a systémové prace, samostatné rfeSeni ukoll, koordinace a usmérnovani jejich plnéni v
ramci tymu. Komplexni zajistovani majetkové spravy (nabyvani, prondjmu, zastavovani, prodeje a
jinych forem dispozice) a metodické usmérnovani majetkové spravy na nizsich organizacnich
slozkach. Komplexni zajistovani jednotlivych vécné a pravné sloZitych forem dispozice s rozsadhlymi a
rlznorodymi majetkovymi soubory organizace.

Komplexni sprdva rozsahlych a rdznorodych majetkovych soubor(l, pravné a vécné sloZitych forem
jeho nabyvani, pronajmu, zastavovani, prodeje a jinych forem dispozice.

Komplexni zajistovani spravni agendy spojené s ndkupem a investicemi. Zajisténi administrace
souvisejici se zaddvanim verejnych zakazek podle platného zakona, provadécich predpisti a
specidlnich pravidel poskytovatell dotaci. Konzultace, pfiprava, zadavani a kontrola vefejnych
zakazek malého rozsahu. Poskytovani konzultaci a technické podpory v oblasti zadavani verejnych
zakazek internim zakaznik(m.

Zajistovani zahranicnich sluzebnich styk(, vyhledavani a zajistovani zahrani¢nich kontaktl pro
aktualni potfeby organizace. Shromazdovani a vyhodnocovani informaci o zahrani¢nich organizacich
a institucich nebo o aktudlnim déni v ciziné a navrhovani aktivit k jejich vyuzivani.

Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahd k verejnosti a hromadnym
sdélovacim prostiedkim (tiskovy mluvci). Stanovovani pristupl a zplsobl provadéni informacnich
kampani ve sdélovacich prostfedcich vcéetné jejich pfipravy a realizace.
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Komplexni zajistovani metodickych, organizaénich, fidicich a kontrolnich ¢innosti v oblasti
bezpecnosti a zdravotni nezdvadnosti pracovniho a Zivotniho prostfedi. Souhrnné zpracovavani
predepsané pozarni dokumentace a dokumentace pro krizové stavy, souhrnné poskytovani informaci
a podkladd pro zpracovavani a aktualizaci havarijniho planu a krizového planu. Souhrnné zajistovani
pfipravenosti na mimoradné udalosti a krizové stavy. Stanovovani a komplexni zajistovani systému
pozarni ochrany véetné pfipravy pozarnich Fadd. Stanovovani a komplexni zajistovani opatfeni pro
pfipad mimoradnych udalosti a krizovych situaci.

Zpracovavani a shromazdovani pozadavk( na projekty pomoci nebo podpory, provadéni analyz
dotacnich moZnosti kraje nebo vyuzZiti dotaci zfizovanymi prispévkovymi organizacemi a
zainteresovanymi regionalnimi subjekty. Zpracovavani podkladd k investicnim a neinvesticnim
zamérlim projektl pomoci nebo podpory v souladu s programem rozvoje kraje. Zpracovavani
dotac¢niho programu kraje v souladu s programem rozvoje kraje. Zajistovani administrace projektt a
dotacnich program( pomoci nebo podpory kraje v pribéhu realizace. Konzultace projektovych

namétl a zamérd zainteresovanych stran na pomoc nebo podporu.

Zajistovani financovani organizace (agendy financnich zdrojd, Uvérové agendy, zuétovaciho a
platebniho styku). Analyza pohledavek a zavazk(. Zajistovani agendy spravy dotaci nebo jinych
Ucelové vazanych prostiedk(. Kontrola cerpdni a uZiti dotaci nebo jinych ucelové vazanych
rozpoctovych prostredk(. Priprava navrhd na sdruzovani financ¢nich prostredk( z verejnych zdroju,
pravnickych a fyzickych osob véetné jejich vyhodnocovani.

Zajistovani zahrani¢niho platebniho styku. Zajistovani uvérové politiky organizace. Koordinace
¢innosti souvisejicich s podavanim Zadosti o podpory a dotace a pfijimanim podpor a dotaci a s
plnénim zavazk( vzniklych pfijetim podpory a zavéreénym vyhodnocenim cerpani podpory.
Stanovovani postupl a zdsad vybéru Zadatell o podpory vcéetné vyhodnocovani projektd.
Zpracovavani a predkladani zavérecného vyporadani pfiznanych dotaci a podpor.

Zajistovani obchodni agendy organizace a jeji koordinace s ostatnimi Useky cinnosti. Provadéni
prazkum a analyz trhu a navrhovani obchodnich opattfeni. Komplexni zajistovani obchodni ¢innosti
vCetné zpracovavani program( a realizace mezinarodnich obchodnich vztah(.

Pfiprava nebo realizace jednotlivych investic mensiho rozsahu nebo ¢asti velkych investic.
Shromazdovani a vyhodnocovani pozadavkd na vystavbu, stanovovani optimalnich zplsob realizace
a zpracovavani zaddvacich list(. Zpracovavani navrha investic¢nich pland. Pfiprava vybérovych fizeni
investi¢nich akci po vécné strance. Provadéni technického dozoru stavebnika. Pfiprava a zajistovani
dokumentace pro stavebni povoleni.

Zajistovani pripravy investi¢nich akci, zpracovavani investicnich zamérQ podle zadani, zplsob
financovani, projektové pFipravy apod. Redeni majetkopravnich vztahii podle investiénich zamérd a
technickoekonomickych pozadavkl. Zpracovavani rozpoctll a plant nakladd na pfipravné,
pruzkumové a projektové prace. Zajistovani realizace investicnich akci véetné dozorovani pribéhu
realizace investic, vybér a koordinace dodavatel( a jinych Ucastnikl stavby, prebirani praci, pfiprava,
uzavirani a provadéni zmén smluv, provéfovani a zajistovani Uplnosti investi¢ni dokumentace a
zpracovavani zapist a protokold o pfedani staveb, zajistovani odstrafiovani nedostatkd v pribéhu
jejich realizace. Priibézna kontrola cerpani financ¢nich prostfedkd z rozpoctu. Technickoekonomické
hodnoceni  efektivnosti  investic véetné ndvrhl  opatfeni na zmény. Posuzovani
technickoekonomickych zadani investic z hlediska finan¢niho zajisténi.
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Koordinace, usmérriovani a komplexni zajistovani prepravy prostfednictvim riznych druh( dopravy
(silni¢ni, Zelezni¢ni, vodni, kombinované a dalsi). Usmérriovani a koordinace vnitini technologické
dopravy s dopravou cizich dopravc(. Zajistovani dopravy a prepravy nebezpeénych nakladd.
Planovani a optimalizace tras zimni Udrzby silni¢ni sité ve vymezeném uzemnim celku.

Komplexni koordinace a metodické usmérnovani rozsdhlé spisové sluzby (vice spisoven) a
predarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované informace a Udaje chranéné podle pfislusnych
pravnich predpisli véetné zpracovavani navrh prislusnych vnitfnich predpist (spisovy rad).

Komplexni koordinace a metodické usmérifiovani spisové sluzby se sloZitym c¢lenénim, s plsobnosti
na celém uzemi statu, zahrnujici utajované informace a Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich
predpist véetné zpracovavani navrh( prislusnych vnitinich predpist (spisovy fad). Zpracovavani
koncepce rozvoje spisové sluzby s rozsahlym ¢lenénim, zahrnujici utajované informace a udaje
chranéné podle pfislusnych pravnich predpist.

Zajistovani administrativniho zpracovani prezkoumani rozhodnuti dékan( fakult o ukonéeni studia,
snizeni nebo prominuti poplatkl za studium. Zajistovani administrativnhiho zpracovani uznani
zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace v CR. Zpracovani podklad@ z fakult pro kalenda¥
akademického roku a zverejnéni na webovych strankach JU. Zpracovani podklad( z fakult pro
informace o konani pfijimaciho fizeni pro béiny akademicky rok. Administrativni zpracovani
obsazenosti promoci a imatrikulaci dle podkladi z fakult ve spolupraci s prorektorem.

Vystavovani platebnich prikazl pro bankovni Ustavy v korunach i v devizach v souladu s vnitfnimi
predpisy JU. Zabezpeceni predani pisemnych dokladd mezi souéasti a bankovnimi Ustavy. Pofizovani
vypist jednotlivych bankovnich G¢tim. Zpracovani postovnich sloZenek ve vazbé na bankovni vypisy.
Automatické pdarovani plateb se zavazky a pohledavkami, doplfikové saldo a ucetni likvidace
nesparovanych polozek.

Spoluprace a komunikace sgrantovymi agenturami. Komunikace s MSMT ohledné akreditace
habilitacniho fizeni ke jmenovani profesorem, zverejiiovani udaji o habilitacnim Fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem a vyzkumu a vyvoje. Zajistovani a organizace Védecké rady a udéleni ¢estné
hodnosti doctor honoris causa. Zajistovani administrativni ¢innosti tykajici se Grantové agentury,
Ceny rektora za prestizni védeckou publikaci, fizeni ke jmenovani hostujicich profesord. Poskytovani
a zpracovani informaci fakultdm ohledné terminl podavani navrhi projekt(, dil¢ich a zavérecnych
zprav. Zajistovani agendy souvisejici s Ramcovymi programy EU a dalSimi evropskymi vyzkumnymi
programy. Poskytovani a zpracovani informaci fakultdm ohledné terminl podavani navrh( projekta,
dil¢ich a zavérecnych zprav.

Odpovédnost za implementaci jednotného vizualniho stylu, poskytovani konzultace k problematice
jednotného vizualniho stylu. Zajistovani prezentace na vybranych vzdéldvacich veletrzich a dalsich
akcich. Navrhovani a realizovdni schvdlené reklamni, marketingové a inzertni kampané JU a jejich
soucasti. Zajistovani vyroby propagacnich materiall a reklamnich pfedmétd JU a jejich soucasti,
navrhovani novych typl propagacnich materidld a reklamnich predmétll. Zadavani externim
dodavatellm a grafickym studiim schvalené zakazky na tvorbu grafickych tiskovych materialQ, navrh(
novych reklamnich predmétld a spolupracovani s nimi na jejich finalni podobé. Odpovédnost za
spravu a aktualizaci elektronické databaze fotografii.
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4. odborny personalista
CZ-1SCO: 33138

Komplexni zajistovani oblasti organizacnich vztah( a systemizace, personalistiky, odménovani nebo
pfipravy a vzdélavani zaméstnancl. Stanovovani zasad a kritérii pro vybérova fizeni, hodnoceni nebo
odménovani zaméstnancu.

Komplexni koordinace a zajiStovani rozvoje oblasti organizaénich vztahl a systemizace,
personalistiky, odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnancli. Komplexni koordinace metod
hodnoceni zaméstnancl, socidlnich nebo vzdélavacich program(, programi funkéni a pracovni
adaptace a kariérnich programi. Metodické usmérifiovani, koordinace a zpracovavani komplexnich
programll organizace a systemizace, personalistiky, odménovani nebo pfipravy a vzdélavani
zaméstnancu.

5. mazdovy ucetni
CZ-1SC0: 33132, 43130

Koordinace nebo metodické usmérnovani vypoctu, vyplaty a za¢tovani mzdy, ndhrad mzdy a dalSich
plnéni poskytovanych zaméstnanciim, srazek ze mzdy, agendy dani ze zavislé ¢innosti a pojistného na
socialni a zdravotni pojisténi. Vypocet vyse mzdy, zajiStovani vyplaty a zdc¢tovani mzdy, ndhrad mzdy,
nemocenského a dalSich plnéni, vypocet a provadéni srazek ze mzdy, vypocet ndhrad zvysSenych
Zivotnich naklad(, zajistovani agendy dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti, pojistného na socidlni a
zdravotni pojisténi, a to pfevadiné pro zaméstnance s pravidelnym pracovistém v zahranici.

Metodické usmérniovani zplsobu aplikace pravnich predpist, zavadéni specidlnich postupl nad
rdmec obecnych Uprav a zajistovani spravnosti program( upravujicich vypocet, vyplatu a zucétovani
mzdy, poskytovani nahrad mzdy a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanciim, problematiku dani z
pfijm0 ze zavislé Cinnosti, nemocenského pojisténi, pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi.
Definice komplexnich vystupnich sestav, zastupovani zaméstnavatele v dané oblasti pfi jednanich s
vnéjsimi organy a poskytovani konzultaci zaméstnanctim.

Meési¢ni zpracovani mezd ve stanovenych terminech, vedeni mzdové agendy zaméstnancli véetné
vyhotoveni evidencnich listd dichodového pojisténi, vystaveni potvrzeni o zdanitelnych pfijmech,
roc¢ni zuctovani dané ze mzdy, potvrzeni vydélku pro rlizné ucely.

6. ucetni
CZ-ISCO: napr. 43111, 33133, 33131

Komplexni a samostatné uctovani v ramci uceleného okruhu ucetnictvi, napfiklad majetku,
zUctovacich vztah(ll, pohledavek a zavazk( vcetné dluhd, zuctovavani dani a dotaci a financnich
prostiedkl a zdroji vcetné feSeni pripadl poruseni povinnosti podle zdkona o ucetnictvi s
pfislusnymi organy. Sledovani a provadéni ucetnich zaznami o pohybu a stavu finanénich prostredki
na bankovnich uUctech véetné kontroly bankovnich zlstatk(l a hotovosti. Provadéni platebniho a
zUctovaciho styku s bankou. Vedeni ucetnich knih, napfiklad deniku, hlavni knihy, knihy analytickych
Uctd a knihy podrozvahovych Uctl, jejich otevirani a uzavirani a sestavovani uUctového rozvrhu.
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Zjistovani a zadavani udaji v ramci Géetnich zaznamu sestavovanych a pfedavanych Géetni jednotkou
do Centrélniho systému Ucetnich informaci statu pro Ucely monitorovani a fizeni vefrejnych financi a
pro Ulely sestavovani Uéetnich vykazli za Ceskou republiku napfiklad sestavovani Pomocného
analytického pfehledu. Samostatné zajistovani agendy dané z pfidané hodnoty ve vztahu k zahranidi.

Komplexni vedeni Ucetnictvi Ucetni jednotky véetné vedeni Gcetnich knih a sestavovani ucetni
zavérky za ucelem jejiho predavani do Centralniho systému Ucetnich informaci stdtu. Komplexni a
samostatné uctovani slozitych Ucetnich operaci v ramci uceleného okruhu Ucetnictvi Uéetni jednotky
s hodnotou aktiv celkem (brutto) pfevysujici 500 000 000 K¢, zejména dlouhodobého majetku, jeho
pfecenovani na realnou hodnotu, ¢asové rozliSovani investi¢nich transfer(l, dale zaloh na transfery,
jejich vyuctovavani a ¢asové rozliSovani.

7. odborny pracovnik
CZ-ISCO: napfr. 33431, 33437

Odborné specializované a systémové prace se samostatnym feSenim ukold, odborné specializované
prace. Provadi odborné a systémové prace. Samostatné resi ukoly, koordinuje a usmérfuje jejich
plnéni v rdmci tymu.

8. nelékafsky zdravotnicky pracovnik (fyzioterapeut, nutricni terapeut, vSeobecna sestra,
porodni asistentka)

CZ-ISCO: napf. 3225x, 2264x, 22650, 22222, 2221x

Poskytovani zdravotni péce v souladu s pravnimi predpisy a standardy bez odborného dohledu a bez
indikace v rozsahu své odborné zpusobilosti, dodrZzovani hygienicko-epidemiologického rezimu v
souladu s pravnimi predpisy upravujicimi ochranu verejného zdravi; provadéni zapis(i do zdravotnické
dokumentace a dalsi dokumentace vyplyvajici z jinych pravnich predpist; prace s informacnim
systémem poskytovatele zdravotnich sluzeb; poskytovani informaci pacientlim v souladu se svou
odbornou zpUsobilosti, pfipadné s pokyny Iékafe, zubniho Iékare, farmaceuta, klinického psychologa
nebo klinického logopeda; podileni se na praktickém vyucovani ve studijnich oborech k ziskani
zpUsobilosti k vykonu zdravotnického povoldni uskutecniovanych stfednimi Skolami a vysSSimi
odbornymi Skolami, v akreditovanych zdravotnickych studijnich programech k ziskani zpuasobilosti k
vykonu zdravotnického povolani uskute¢fiovanych vysokymi $kolami v Ceské republice a ve
vzdéldvacich programech akreditovanych kvalifikacnich kurz(, podileni se na pfipravé standard(;
zajistovani zapracovani nové nastupujicich zdravotnickych pracovnik(; provadéni opatfeni pfi reseni
nasledk( mimoradné udalosti nebo krizové situace.

9. pecujici osoba
CZ-1SCO: 23599

Organizace rezimu dne v détské skupiné podle individudlnich potfeb déti. Péfe o déti v détské
skupiné. Vychovné vzdélavaci ¢innost smérujici k ziskavani védomosti, dovednosti a navyk( podle
individudlnich moznosti déti. Zajistuje naplfiovani fyziologickych potfeb kazdého ditéte. Dozor nad
détmi po celou dobu pobytu déti v détské skupiné, do doby predani ditéte zdkonnému zastupci, nebo
jim povérené osobé. Vytvareni podminek pro osobnostni rozvoj kazdého ditéte podle jeho
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individualnich moznosti.

10. asistent vedouciho (napft. asistent vedouciho utvaru)

Zabezpeceni administrativni a organiza¢ni agendy vedouciho Utvaru. Organizovani porad a provadéni
zaznamu a protokol(l téchto porad. Vedeni evidence ukold.

11. redaktor
CZ-1SCO: 26422

Publicisticka ¢innost podle pokynli nebo danych postupl véetné jednodussich vytvarnych, grafickych,
fotoreportérskych a technickych praci. Pfiprava podkladl pro publikaci v tisku, rozhlasu a televizi.
Stanovovéni obsahového zaméfeni publikaci. Uprava méné naroénych rukopisd.

Samostatna publicisticka ¢innost, ptiprava zprav, ¢lankd a reportazi. Zajistovani odborné informacni
nebo umélecké Urovné a obsahového zaméreni publikovanych material(. Organizovani a koordinace
vydavani periodik nebo wvysilani sdélovacich prostfedk(l. Samostatny vykon zpravodajskych,
komentatorskych a reportérskych ¢innosti.

12. operator informacnich a komunikacnich technologii
CZ-1SCO:41321, 41322, 41323
Organizace provozu systému informacnich a komunikacnich technologii dil¢iho provozu pocitacovych

systému a zajistovani komplexni obsluhy specidlnich pocitacovych aplikaci a sitového prostredi
pocitacl podle navod( a provozni dokumentace technologie zpracovani dat.

13. programator
CZ-1SCO: 25140

Zajistovani zpracovavani slozitych provadécich projektd zpracovani dat a provadéni Uprav téchto
projektd véetné Uprav technologii danych projektem na podminky konkrétnich provozui. Vytvareni a
testovani aplikacniho programového vybaveni.

Vytvdreni a testovani slozitého aplikacniho programového vybaveni. Zpracovavani navrhu
programového vybaveni, navrh jeho systémovych komponent, externich rozhrani a databazi a
zajistovani jeho integrace véetné jejiho testovani a vyvoje testl pro ovéfovani u projektd zmén
provozu a udrzby informacnich a komunikaénich systém(, programového vybaveni nebo
informacnich sluzeb.
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14. spravce informacnich a komunikacnich technologii
CZ-1SCO: napt. 25220

Zajistovani chodu a spravné funkce pocita¢ovych aplikaci a proces( zpracovani dat. Sprava databazi
ve viceuzivatelskych pocitacovych systémech.

Zajistovani spravné funkce a chodu vymezenych uZivatelskych usek( informaéni a komunikacni
infrastruktury, naptiklad operacnich systémi a jejich nadstaveb, programovacich prostiedk,
vyvojovych nastroji programovacich jazykd, multimedidlnich systém, komunikacnich systémd,
informacnich systému, védeckych, védeckotechnickych, technickych, inZenyrskych, grafickych,
kancelarskych nebo jinych aplikaci pro koncového uzivatele, sitového prostredi, databazi apod.
Stanovovani a organizovani zplUsobU a postupl vyuZivani komunikacnich prostfedkd vypocetni
techniky. Samostatna systémova ¢innost v oblasti zavadéni a aplikace systému vypocetni techniky a
rozbory a analyzy pro tvorbu projektd uzivatelskych aplikaci systému vypocetni techniky. Zajistovani
ochrany, Udrzby a aktualizace slozitych databazi. Zajistovani spravy, funkénosti a bezpecénosti
lokalniho sitového prostfedi. Monitorovani a diagnostika siti, definovani a pfidélovani adres
uzivatellm a propojovani na dalsi sité. ZajiStovani bezpecnosti dat. Zajistovani integrity dat.
Nastavovani databazi. Zajistovani servisu uzivateldm na Useku spravy databdazi. Monitorovani a
nastavovani parametrl podle poZadavk( uZivateld. Projektovani a koordinace servisu, udrzby a
spravy databdze.

15. analytik informacnich a komunikacnich technologii
CZ-1SCO: napt. 25230

Provadéni systémovych analyz uZivatelskych pozadavk( vcetné navrh( databazi a jejich ochrany a
udrzby. Analyza a projekce dil¢ich zpracovani dat (uzivatelskych aplikaci) véetné vypracovavani
pfislusnych projektovych dokumentaci.

16. koordinacni a projektovy pracovnik
CZ-1SCO: 33439, 33433

Zpracovavani souhrnnych ¢asti technickoekonomickych studii, napfiklad specifikace majetkovych
pomérd, ekonomickych, technickych nebo provoznich podminek. Koordinace pfipravy nebo
organizatniho zajistovani projektd zdjmového vzdélavani vietné koordinace a tvorby tyma
podilejicich se na zdjmovém vzdélavani déti, mladeZe nebo dospélych zajemcu. Vytvareni a realizace
volnocasovych programi nejriznéjsich typl pro déti, mladez nebo dospélé zajemce.

Zpracovavani technickoekonomickych studii jednotlivych méné rozsahlych projektd, ukold a akci,
napriklad vyzkumu a vyvoje nebo investic. Specifikace a stanovovani technickoekonomickych
podminek ¢innosti organizacnich slozek zajistujici hlavni Cinnost organizace véetné jejich koordinace.
Komplexni koordinace realizace kratkodobych projektl, program( nebo akci, jejich organizaéniho,
persondlniho, finan¢niho, technického, provozniho a jiného zajisténi v trvani do jednoho roku, podle
standardizovanych postupd, zpravidla mistniho vyznamu, které vyZaduji Ucast zpravidla jednotlivych
o 9
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osob. Koordinace a komplexni organiza¢ni a technické zajistovani zajmového vzdélavani nebo
vzdélavani v plsobnosti Uzemné ¢lenéného statutdrniho mésta nebo kraje. Tvorba a koncepcni
pfiprava volnocasovych program( odborného zajmového vzdélavani pro déti, mladez nebo dospélé
zdjemce. Metodicko-poradenska a konzultaéni ¢innosti subjektim neformalniho vzdélavani, odborné
verejnosti a ostatnim zajemcim. Zajistovani administrace projekt( a programu Ustfedniho spravniho
Uradu pfi pripravé a v prlibéhu realizace projekt( a program(. Realizace dobrovolnického programu
doplnujici 1ééebny proces, ovliviiujici systém poskytovani zdravotnich sluzeb smérem k dlraznéjsi
podpore zdravi pacientll, ke zvySovani spokojenosti pacientll, osob pacientim blizkych a sniZeni
zatéze zdravotnickych pracovnikd. Konzultaéni a poradenské cinnosti v oblasti zvysovani kvality
dobrovolnickych sluzeb ve zdravotnickém zaftizeni.

17. technik (nap¥. technik biologicky, technik rybafsky)
CZ-1SCO: 31411, 31424

Zodpovédnost za poradek v prostorach laboratore a pripravy skla. Kontrola a udrzba vsech strojl
s vyjimkou mikroskopl. Myti skla. Pravidelna inventarizace chemikalii a spotfebniho materidlu.
Pfiprava béznych roztokd.

Zabezpeceni technické zpUsobilosti a provozu budovy, komplexni Fizeni vSech souvisejicich praci.
Pofizeni, kontrola a udriba vybaveni budovy. Zabezpeleni a pldnovani oprav, revizi, sluzeb,
odbornych prohlidek, servisu zafizeni budovy. Vedeni jednani s dodavateli technickych, stavebnich a
energetickych sluZeb. Zajisténi prevence a bezpecnosti v budové, energetického a odpadového
hospodarstvi. Dohled nad projektovou dokumentaci budovy. Koordinace praci a opatreni,
spoluprace s ostatnimi zaméstnanci.

18. investicni technik
CZ-1SCO: 31124

Ve spolupraci s ostatnimi spolupracovniky utvaru, pod vedenim povéreného kolegy, podileni se na
pfipraveé investi¢nich projektl JU, zarazenych v dlouhodobych strategickych dokumentech JU. PInéni
ukoll dle pokynl nadtizenych, vedeni JU apod., a to bez ohledu na objem investi¢nich nakladd,
sloZitost projektu apod.

U pridélené investi¢ni akce podileni se na pfipravé zakladnich podkladld a dokumentl zaddavacich
Fizeni pro vybér projektanta, TDI, KBOZP a zhotovitele stavby, vie v Uzké spolupraci s UVZ.
Pfedmétem této Cinnosti je i spoluprace ve fazi kontroly vefejné zakdazky.

Zajistovani podkladd a informaci pro vymezend zajmova Uzemi investi¢nich projektd JU, vSe dle
zadani povéreného kolegy. S pomoci DTMM provéfrovani existence a pripadné konflikty s technickou
infrastrukturou v zajmovém Uzemi budouci stavby. Podileni se na pfipravé Investicnich zamérQ ¢i
dalsich dokumentl pozadovanych poskytovatelem dotace na investi¢ni projekty JU.

Podileni se na pripravé a kontrole projektové dokumentace investicniho projektu a to ve stupnich,
které vyzaduje prislusny projekt a legislativa (spravni fad, stavebni zakon apod.). Uzkd spoluprace
s fakultami ¢i Gtvary JU, pro které je dany investi¢ni projekt pripravovan, feSeni pribéznych ukoll
z kontrolnich dnl na projektu. Komunikace se zpracovateli dila, Urady statni spravy a samospravy,
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dotéenymi organy.

Ve fazi realizace investi¢niho projektu spoluprace s uréenymi zdstupci zhotovitele, TDI, KBOZP,
pfipadné dalSimi odbornymi spolupracovniky. Spole¢na Ucast na kontrolnich dnech stavby, feseni
prabéinych ukold z kontrolnich dnd. Kontrolovani plnéni finanéniho modelu akce, spoluprace
v oblasti vyporadani majetkopravnich vztahll. Po Uspésném dokonceni stavby (napf. po vydani
kolaudacniho protokolu) spolupriace na pripravé dil¢ich dokladl zavérec¢ného vyhodnoceni akce
v souladu s podminkami konkrétniho dotacniho titulu.

19. sladek
CZ-ISCO: 75153

Zajistovani vlastniho provozu technologie fermentacnich provozl. Zajistovani pozadavki na zajisténi
surovin a materialu pro provoz fermentacnich provoz(. Vedeni evidence skladovych zasob surovin a
hotovych produktd. Vedeni evidence vyrobenych a vyexpedovanych produktd dle poZadavki
legislativy. V¢asné predavani podkladl pro celni spravu a financni Grad vedoucimu strediska. Prace ve
funkci ucitele praktického vyucovani v oboru vzdélavani zaméreném na vyrobu piva. Provadéni
hygieny a sanitace prostor a technologického zafizeni tak, aby nebyl narusen harmonogram vyroby.
Koordinovani vyrobniho procesu tak, aby byla maximalné vyuZita kapacita vyroby. Pfiprava vyrobkd z
fermentacnich provozl pro prode;.

20. lihovarnik
CZ-1SCO: 75150

Zajistovani vlastniho provozu technologie fermentacnich provozl. Zajistovani pozadavkd na zajisténi
surovin a materialu pro provoz fermentacnich provoz(. Vedeni evidence skladovych zasob surovin a
hotovych produktd. Vedeni evidence vyrobenych a vyexpedovanych produkti dle poZadavki
legislativy. V¢asné predavani podkladd pro celni spravu a financni Urad vedoucimu strediska. Prace ve
funkci ucitele praktického vyucovani v oboru vzdélavani zaméreném na vyrobu piva. Provadéni
hygieny a sanitace prostor a technologického zatizeni tak, aby nebyl narusen harmonogram vyroby.
Koordinovani vyrobniho procesu tak, aby byla maximalné vyuzita kapacita vyroby. Ptiprava vyrobkd z
fermentacnich provozl pro prode;.

21. energetik
CZ-1SC0: 31137, 31139

Monitoring energii. Sprava energetického managementu. Dohled nad dodrZovdnim platné
energetické legislativy. Zajistovani podkladd pro vybérové fizeni a energetické burzy. Spoluprace na
realizaci energetickych projektl. Sprava systémi MaR a systému dalkovych odectl a jejich
rozsifovani. Priprava, koordinace a zavadéni postupl ke sniZovani energii. Vyhleddvani moznosti
vyuZziti obnovitelnych zdrojd. Poskytovani podpory pfi fizeni smluvnich vztahl s dodavateli energii.
Provadéni odectl méfidel s mésicni a roc¢ni periodou. Provadéni rozucétovani fakturace ze spolecnych
odbérnych mist na jednotlivé soucdsti JU. Vyjadfovani se k energetické problematice reseni
hre 2+ B <2
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Investicnim Utvarem. Monitoring Unik( vody. Zpracovani vylcétovani za energie a vodu pro
dodavatele staveb.

22. tiskovy mluvci
CZ-1SCO: 24320

Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztaht k verejnosti a hromadnym
sdélovacim prostredkdm.

Kompletni sprava PR aktivit. Komunikace s médii. Krizova komunikace. Psani tiskovych zprav, ¢lankd a
rozhovor(l. Sprava webovych stranek. Vytvareni textl a obsahu na socidlni sité. Spoluprace
s externimi dodavateli. Moderovani spolecenskych akci.
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6. skupina praci - 6. mzdova tfida

interni auditor

finanéni kontrolor

vedouci

odborny referent

odborny personalista

ucetni

odborny knihovnik

nelékarsky zdravotnicky pracovnik (fyzioterapeut, nutri¢ni terapeut, vSdeobecna sestra, porodni
asistentka)

9. psycholog

10. Séfredaktor

11. odborny laborant

12. odborny pracovnik

13. technik (technik biologicky, technik rybarsky)

14. investi¢ni technik

15. programator

16. sprdavce informacnich a komunikacnich technologii
17. systémovy inZenyr

18. projektant informacnich a komunikacnich systém
19. sprdvce operacniho systému

20. analytik informacnich a komunikacnich technologii
21. koordinacni a projektovy pracovnik

22. vysokoskolsky pedagog

23. ombudsman

PN EWNE

1. interni auditor
CZ-1SCO: 24112

Zabezpecovani interniho auditu. Profesiondlni a kvalifikovany vykon interniho auditu v souladu
s pravnimi predpisy JU a objektivni informovani odpovédnych vedoucich zaméstnancl o pribéhu a
vysledcich auditu. Zachovani miéenlivosti o vSech skutecnostech zjisténych v pribéhu vykonu
interniho auditu. Upozorfiovani rektora na nezadouci skute¢nosti a rizika, kterd ovliviiuji nebo budou
ovliviiovat Cinnost univerzity. Podavani informaci o zjisténych nedostatcich a navrhovani opatfeni
k odstranéni rektorovi, kontrolovani pInéni téchto navrhl. Poskytovani odbornych informaci a
metodické pomoci pfi auditu projektli, pfi zménach a Upravach vnitfnich predpisi a v oblasti
vyhleddvani rizik. Zabezpecovani soucinnosti s fakultami i Gtvary rektoratu pfi naplfiovani doporuceni
pro predchazeni rizik. Zpracovani zavérecné zpravy po skonceni auditu. Sezndmeni vedouciho
provéfovaného Utvaru se zavérecnou zprdvou. Zpracovani kazdorocniho hodnoceni efektivnosti
vnitfniho kontrolniho systému, ktery zajistuje kontrolu a Fizeni procest a rizik na univerzité.
Vyhodnocovani externi kontroly a auditll. Pfedkladani stfednédobého a rocniho planu interniho
auditu a kontroly rektorovi, ro¢ni zpravy o stavu plnéni a vysledcich rocnich pland interniho auditu.
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Vypracovani roéni zpravy podle zakona o finan¢nich kontrolach a vykonaném auditu na JU pro MSMT
CR.

2. financni kontrolor

CZ-1SCO: 24112

Zabezpecovani financni kontroly. Profesiondlni a kvalifikovany vykon financni kontroly v souladu
s pravnimi predpisy JU a objektivni informovani odpovédnych vedoucich zaméstnancl o prabéhu
a vysledcich kontroly. Zachovani mléenlivosti o vSech skutec¢nostech zjisténych v pribéhu vykonu
finanéni kontroly. Upozorriovani odpovédnych vedoucich zaméstnancd na nezadouci skutec¢nosti
a rizika, ktera ovliviiuji nebo budou ovliviiovat dané financni ¢i majetkové operace v zodpovédnosti
odpovédnych vedoucich zaméstnancl. Podavani informaci o zjisténych nedostatcich a navrhovani
opatreni k odstranéni odpovédnym vedoucim zaméstnancim, kontrolovani plnéni téchto navrhda.
Poskytovani odbornych informaci a metodické pomoci v oblasti finanéni kontroly, pfi zménach a
Upravach vnitfnich predpisli a v oblasti vyhledavani rizik. Zabezpecovani soucinnosti s fakultami i
utvary rektoratu pfi napliovani doporuceni pro pfedchdzeni rizik. Zpracovani zavére¢né zpravy po
skonéeni kontroly. Sezndmeni vedouciho provéfovaného Udtvaru se zdvéreCnou zpravou.
Vyhodnocovani externi kontroly a auditd.

3. vedouci utvaru, vedouci kancelafe rektora, vedouci kancelare dékana/
4. odborny referent

CZ-ISCO: napf. 11127 (pro vedouci kancelafe rektora, vedouci kancelafe dékana), 12112 (fidici
pracovnici v oblasti ekonomiky a financi), 12113 (fidici pracovnici v oblasti Ucetnictvi a kontrolingu),
12122 (Fidici pracovnici v oblasti personalni), 12213 (fidici pracovnici v oblasti marketingu), 12232
(fidici pracovnici v oblasti technického rozvoje), 13122 (fidici pracovnici v oblasti rybarstvi a
akvakultufre), 13241 (fidici pracovnici v oblasti zasobovani a ndkupu), 13302 (fidici pracovnici v oblasti
informacnich technologii a ¢innosti), 33138 (odborni pracovnici v oblasti personalistiky, ekonomové
prace), 33139 (ostatni odborni pracovnici v oblasti Ucetnictvi a ekonomiky)

Odborné a systémové prace. Samostatné reSeni Ukoll, koordinace a usmériovani jejich plnéni
v rdmci tymu. Tvorba koncepce agendy dle zaméreni. Koordinace a stanovovani koncepénich zamérl
dle zaméreni.

Metodicka podpora vdané oblasti plsobnosti. Vedeni Utvaru. Komplexni zajistovani fidici a
organizacni Cinnosti s cilem zajisténi funkéniho provozu uUtvaru a jeho rozvoje. Kontrola pfidélené
agendy.

Tvorba metodiky Ucetnictvi.

Zajistovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky. Metodické usmérriovani uzivateld,
definovani jejich problém a jejich feSeni se viemi Ucastniky spravy systému. Zajistovani nového
nastaveni systémd, fesSeni pristupovych prav konkrétnich uzivatelll pro vstup do aplikaci systémi
vypocetni techniky. Zajistovani provozu pfi zménach projektl informacnich a komunikaénich systémi
nebo programového vybaveni, zpracovavani pland, norem a postupd zmén provozu a Udrzby,
provozni testovani, pfiprava a realizace modifikaci a zajistovani jejich integrity a poskytovani podpory
uzivatellm. Navrhovani a optimalizace databazi vCetné jejich ochrany a udrzby, vytvareni novych
hre 2+ B <2
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modull a novych verzi, feSeni nestandardnich problémi s dodavateli, aplikace aktualizaci a zmén.
Vystavba, administrace a zajistovani provozu siti LAN a vytvareni uZivatelskych aplikaci pro tyto sité a
pro jednotlivé pracovni stanice.

7

Metodické a zvlast ndrocné specializované cinnosti v povolani fyzioterapeuta. Tvorba koncepce a
metodické usmérfiovani oboru fyzioterapie v ramci zdravotnického zatizeni, hodnoceni kvality
poskytované péce a stanovovani strategie vychovy a dalSiho vzdélavani v oboru ve zdravotnickém

zafizeni. Pfiprava standardl specializovanych postupl v oboru fyzioterapie.

Metodické usmérniovani a koordinace nakupu v organizaci, definovani strategie zadavani verejnych
zakdzek s ohledem na poZadavky ostatnich Gtvar(. Implementace zaddvaci strategie a koordinace
zaddvaciho procesu. Vykonavani dozoru nad dodrzovdnim zakona a zvlastnimi postupy. Aktualizace
vnitfnich norem pro oblast zaddvani verejnych zakdzek ve vazbé na platnou zakonnou uUpravu a
podminky poskytovatell dotaci.

Komplexni koordinace a metodické usmérfiovani spravy znacné rozsahlych a rlznorodych
majetkovych soubor(l rozmisténych na vice mistech nebo v zahranici. Navrhovani komeréniho vyuZziti
majetku véetné ekonomickych analyz, metodik a opatreni.

Zajistovani informacni metodické pomoci, metodické, poradenské nebo konzultaéni ¢innosti v oblasti

hodnoceni kvality poskytovanych vefejnych sluzeb nebo jednotného porovndvani urovné téchto
sluzeb véetné spoluprdce s poradenskymi a certifikaénimi subjekty.

Zpracovavani metodiky pfipravy a realizace projektd pomoci nebo podpory v ramci projektového
cyklu. Nastaveni a aktualizace vnitfniho kontrolniho systému na Urovni subjektu implementace
pfislusného operacniho programu véetné metodického usmérnovani kontrolni cinnosti fidiciho
organu. Koordinace nebo tvorba postupl pro fizeni operacniho programu, metodickou podporu,
monitoring, evaluaci, nesrovnalosti, administraci, hodnoceni a vybér projektl, kontrol, proplaceni a
certifikaci plateb, publicitu, vzdélavani, technickou pomoc nebo budovani absorpcni a administrativni
kapacity v ramci tvorby implementacnich dokument( operacniho programu.

Metodické usmérfiovani a koordinace persondlni spravy organizace. Metodické usmérnovani,
zpracovavani komplexnich program( a koordinace organizace a systemizace, personalistiky,
odménovani nebo pripravy a vzdélavani.

Stanovovani metodiky uUcetnictvi, zpUsob( ocenovani, postupl odpisovani, postupl uctovani,
zplsobu ziskavani udajl pro monitorovani a fizeni verejnych financi, dale usporadani polozek ucetni
zavérky a jejich obsahového vymezeni. Metodické usmérfiovani a organizace hospodareni s
rozpoctovymi prostfedky podle jednotlivych pfijmovych a vydajovych oblasti kapitoly nebo vice
kapitol.

Stanovovani postupl, zasad a metodik pro poskytovani finanénich podpor, pro vybér Zadatell o
podpory véetné vyhodnocovani projektu.

Zajistovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky. Metodické usmérriovani uzivateld,
definovani jejich problému a jejich feseni se vSemi Ucastniky spravy systému, napfiklad se spravou
operacnich systému databazi, sitového prostredi, pfipadné s dodavateli.

Projekéni fizeni informacnich systém( s rozsdhlou hierarchickou strukturou a vazbami na jiné
informacni systémy, s rozsahlou databazi popfipadé s celostatni topologii, tj. metodické, analytické,
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normotvorné a jiné odborné cinnosti a projektovani informacnich systémd.

Komplexni zajistovani psychoterapeutickych sluzeb, rodinného, predmanzelského a manzelského
poradenstvi. Poskytovani edukativniho, psychologického i specidlniho poradenstvi a psychoterapie.
Rozvodové a porozvodové poradenstvi véetné mediace dohod o porozvodovém usporadani. Odborna
pomoc specialistdm poradenské sluzby v daném regionu. Prace s rodinami ohroZenymi alkoholismem
a jinymi zavislostmi, rodinami ohrozenymi nezaméstnanosti, domacim ndsilim, s rodinami pecujicimi
o téice zdravotné postizené déti apod. Metodickd pomoc socidlnim pracovnikim. Tvorba
metodickych a koncepcnich materidld z oblasti psychologického poradenstvi a prevence ve skolstvi.

Tvlrci zpracovavani novych metodickych postupll a posuzovani nejnarocnéjsich poradacich,
zptistupriovacich a edi¢nich archivnich ¢innosti véetné ovérovani technologickych postupd.

5. odborny personalista
CZ-1SCO: 33138

Tvorba koncepce rozvoje personalni sprdvy v organizacich s rozsdhlou kvalifikacni, profesni a
organizacni strukturou. Tvorba koncepce organizacnich vztah( a systemizace, personalistiky,
odménovani nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancl. Metodické usmérniovani a koordinace
personadlni spravy.

6. ucetni
CZ-1SCO: 43111, 33133

Stanovovani metodiky uUcetnictvi, zpUsob( ocenovani, postupl odpisovani, postupl uctovani,
zpUsobu ziskdvani Udaja pro monitorovani a fizeni verejnych financi, dale usporadani polozek uGcetni
zaveérky a jejich obsahového vymezeni. Komplexni vedeni ucetnictvi uéetni jednotky.

7. odborny knihovnik
CZ-1SCO: 26220

Komplexni obsahové a druhové profilovani knihovnich fondl a koordinace a usmérnovani
specializovanych akvizi¢nich c¢innosti. Tvorba specialnich bibliografickych a faktografickych databazi
na zakladé obsahové analyzy dokumentd. Tvorba a supervize jmennych, ndzvovych a vécnych
autoritnich zaznam0. Zpracovavani historickych fond({ vcetné analytického popisu. Komplexni
zajistovani mezinarodnich meziknihovnich nebo dodavacich sluzeb. Poskytovani komplexnich
knihovnickych, bibliografickych, referencnich a informacnich sluzeb uZivatelim. Koordinace
katalogizace s vazbami na ndrodni a mezindrodni standardy. Knihovni metodickd, konzultacni a
poradenska cinnost s krajskou puUsobnosti (metodik). Samostatna koordinace automatizovanych
knihovnich procesti v kooperativnich projektech knihoven na regionalni Urovni. Navrhovani a
optimalizace procesl digitalizace a tvorba a analyza obsahu rozsahlé digitalni knihovny. Metodicka,
konzultacni a poradenska ¢innost pro knihovnické ¢innosti (interni metodik).

Tvorba koncepce, organizace a rozvoj automatizovanych knihovnich systémd. Zpracovavani
specializovanych  reSer§Si a  poskytovdni  specializovanych
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konzultacnich sluzeb. Vytvareni jedinecnych, zvlast naroénych specializovanych soubornych katalogt
rukopisl, prvotiskd, vzacnych tiskd, specidlnich dokumentl. Stanovovani rozvoje profilovani a
dopliovani fondd knihoven s celostatni Urovni. Komplexni teSeni provozu mezinarodnich
registraénich systémd v Ceské republice véetné spoluprace s pravnimi subjekty vydavatelské sféry.
Knihovni metodickd, konzultacni a poradenska cinnost s celostatni plsobnosti (metodik). Celostatni
koordinace digitalizace knihovnich fondid, navrhy zmén standard(, sprava a organizace rozsahlé
digitdlni knihovny, sprava a aktualizace informacniho portalu. Indexace vysoce odbornych
dokumentl na analytické Urovni pro specializované bibliografické databaze s celostatnim vyznamem.
Vytvéreni celostdtnich metodik katalogizace s vazbami na ndrodni a mezinarodni standardy. Tvorba a
sprava tezaurl a souborll jmennych, nazvovych a vécnych narodnich autorit.

8. nelékafsky zdravotnicky pracovnik (fyzioterapeut, nutricni terapeut, vSeobecna sestra,
porodni asistentka)

CZ-ISCO: napf. 3225x, 2264x

Poskytovani zdravotni péce bez odborného dohledu a bez indikace v rozsahu odborné zpUsobilosti v
souladu s pravnimi predpisy a standardy, dodrzovani hygienicko-epidemiologického rezimu v souladu
s pravnimi predpisy upravujicimi ochranu vefejného zdravi; provadéni zapis do zdravotnické
dokumentace a dalsi dokumentace vyplyvajici z jinych pravnich predpist; prace s informacnim
systémem poskytovatele zdravotnich sluzeb; poskytovani informaci pacientlim v souladu se svou
odbornou zpUsobilosti, pfipadné pokyny lékafe, zubniho Iékafe, farmaceuta, klinického psychologa
nebo klinického logopeda; podileni se na praktickém vyucovani ve studijnich oborech k ziskani
zpUsobilosti k vykonu zdravotnického povolani uskuteénovanych stfednimi Skolami a vySSimi
odbornymi Skolami, v akreditovanych zdravotnickych studijnich programech k ziskani zpUsobilosti k
vykonu zdravotnického povolani uskuteéfiovanych vysokymi $kolami v Ceské republice a ve
vzdélavacich programech akreditovanych kvalifikacnich kurz(, podileni se na ptipravé standard(;
podileni se na zajisténi zapracovani nové nastupujicich zdravotnickych pracovnikl; provadéni
opatteni pfi reseni nasledkd mimoradné udalosti nebo krizové situace.

9. psycholog
CZ-1SCO: napf. 26345, 26349

Samostatné zajistovani praci v psychodiagnostice, poskytovani poradenskych a psychoterapeutickych
sluzeb. Poskytovani psychologického, rozvodového a porozvodového poradenstvi. Samostatné
provadéni psychosocialnich vySetfeni a diagnostiky v pfedmanzelské, manzelské a rodinné sfére.
Poskytovani krizové intervence. Kontaktni ¢innosti zaméfené na jedince a skupiny se zvySenym
rizikem Skolni neuspésnosti nebo vzniku problém( v osobnim a socidlnim vyvoji. Provadéni
individualnich a skupinovych psychologickych vysetieni déti a mladeZe podle stanovenych postup.
Vedeni vycvikovych a dalsich programi osobnostniho rozvoje a prevence socialné patologickych jev(
u déti, zakl a student(l. Psychologické poradenstvi souvisejici se vzdélavanim a vychovou déti, Zakd a
studentd.

Komplexni zajistovani psychoterapeutickych sluzeb, rodinného, predmanzelského a manzelského
poradenstvi. Poskytovani edukativniho, psychologického i specidlniho poradenstvi a psychoterapie.
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Rozvodové a porozvodové poradenstvi véetné mediace dohod o porozvodovém usporadani. Odborna
pomoc specialistdm poradenské sluzby v daném regionu. Prace s rodinami ohroZenymi alkoholismem
a jinymi zavislostmi, rodinami ohrozenymi nezaméstnanosti, domacim ndsilim, s rodinami pecujicimi
o téZce zdravotné postiZzené déti apod. Metodickd pomoc socidlnim pracovnikim.

Poskytovani krizové intervence v obzvlasté narocnych Zivotnich situacich.

Aplikace klinické psychologie pod vedenim odborného pracovnika se specializovanou zpUsobilosti,
napftiklad provadéni diferencidlni diagnostiky psychickych poruch a odchylek, posuzovani vhodnosti a
efektu psychoterapie ¢i rehabilitace, odolnosti vici zatéZzi z hlediska zdravotniho. Spoluprace pfi
provadéni rehabilitace, reedukace a resocializace. Samostatné provadéni naroénych kontaktnich
¢innosti zamérenych na jedince a skupiny se zvySenym rizikem Skolni neulspésnosti nebo vzniku
problém0 v osobnim a socidlnim vyvoji. Samostatné provadéni individualnich a skupinovych
psychologickych vysSetreni déti, Zak( a studentl. Tvorba metodickych a koncepcnich materialla z
oblasti psychologického poradenstvi a prevence ve Skolstvi. Provadéni komplexni psychologické
diagnostiky a naro¢ného psychologického poradenstvi pfi feseni problému ve vyvoji a vzdélavani déti,
zak(l a studentl ve Skole a v rodiné. Provadéni bilancni diagnostiky.

10. sSéfredaktor
CZ-1SCO: 26421

Koordinace a zpracovani koncepce ¢innosti spojenych s vydavatelskou, propagacni a redaktorskou
¢innosti vcCetné samostatné publicistické cinnosti. Systémové prace pfi vytvareni koncepce
publicistické c¢innosti nebo média. Samostatné tvlréi provadéni publicistickych cinnosti
(zpravodajskych, komentatorskych a reportérskych) vcetné pripadnych elektronickych verzi a
internetovych prezentaci.

Vytvéareni koncepce tisténych a elektronickych médii s celostatni plsobnosti, jejich odborné,
technické a vécné Urovné a koordinace procesu jejich tvorby, produkce a distribuce.

11. odborny laborant

Stanovovani zplisobl provadéni a vyhodnocovani individualné indikovanych laboratornich vysetreni,
napriklad biochemickych, chemickych, hematologickych, imunochemickych, imunologickych,
imunohematologickych, toxikologickych, mikrobiologickych, radioizotopové analyzy, monitorovani
hladiny IécCiv a toxickych latek a vstupl do pldy a do potravniho fetézce. Hodnoceni zavérd analyz
udaji statniho zdravotniho dozoru a navrhovani opatfeni organu ochrany verejného zdravi véetné
provadéni téchto analyz. Provadéni a vyhodnocovani individudlnich laboratornich analyz pfi pouziti
specialnich citlivych metod analytické chemie. Vyvoj, ovéfovani, pfiprava a aplikace metodik pro
laboratorni analyzy. Zadavani nebo provadéni specialnich odbér( vzorkl a laboratornich analyz pro
zjistovani stavu povrchovych a podzemnich vod, sedimentl a bioty, léCiv, léCivych pripravki,
diagnostik, biologického materialu, pady, hnojiv a krmiv, prebirani a kontrola vysledk( laboratornich
praci. Provadéni specidlnich odbérd a chemickych a biologickych vySetfovani vzork( Zivotniho a
pracovniho prostiedi a biologického materialu a fyzikdlni méfeni v souvislosti s ochranou a podporou
verejného zdravi.
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Provadéni ndro¢nych a vysoce specializovanych analyz a diagndz v oblasti statniho zdravotniho
dozoru, posuzovani vysledkll méfeni pro monitorovani vztahu zdravotniho stavu obyvatel a faktor(
Zivotniho a pracovniho prostredi, pfiprava podkladl pro hodnoceni zdravotnich rizik. Provadéni
narocnych chemickych analyz a hodnoceni v ochrané ovzdusi, v ochrané puddy a vstupu do pudy, v
oblasti kontroly potravin, v oblasti statniho monitoringu kvality ovzdusi a pldy nebo v oblasti
statniho monitoringu potravin, pfiprava a aplikace metodik analyz a monitorovani s celostatni
plsobnosti. Hodnoceni vysledkd laboratornich analyz, zpracovavani podkladd pro zpravy o stavu
povrchovych a podzemnich vod a toxickych latek v pldé a vstupl do pldy a do potravniho fetézce.
Vyvoj, odzkousSeni a zavadéni metod speciadlnich odbérl a analyz. Provadéni narocnych chemickych,
fyzikalné-chemickych, imunochemickych a biologickych analyz v oboru farmacie v ramci statniho
dozoru nad vyrobou a uvadénim I|éCiv do obéhu a kontroly trhu s léCivymi pFipravky. Vyvoj,
odzkouseni a zavadéni novych metod analyz.

12. odborny pracovnik

Systémové specializované prace a ¢innosti s rozsahlymi vnéjSimi a vnitfnimi vazbami. Samostatné
feseni Ukold, koordinace a usmérriovani jejich plnéni. Zajistovani podpory védy a vyzkumu v rdmci
védeckého nebo vyzkumného tymu.

13. technik (napf¥. technik biologicky, technik rybaisky)
CZ-1SCO: 31319

Zabezpecfovani béiného chodu laboratorfe. Zabezpecovani administrativy spojenou s provozem
laboratore. Obsluha akvarijnich mistnosti (krmeni, ¢iSténi nadrzi, sestavovani odchovnych systému a
pokusnych aparatur). Sbér dat, vzorkd v terénu (odlovy ryb, terénni odbéry vzorkd krve, plasmy a
tkani). Obsluha a udrzba laboratorniho zafizeni (napf. optické sestavy, mikroskopy, vahy, analytické
pfistroje, spektrofotometr, lyofilizdtor). Samostatné provadéni Upravy vzorkd a zakladnich analyz
(analyzy vody, biochemické analyzy, prvkové analyzy, hematologické vysSetieni, stanoveni
oxidativniho stresu).

14. investicni technik
CZ-1SCO: 31124

Samostatné zajistovani komplexni pripravy investi¢nich projektd JU, zafazenych v dlouhodobych
strategickych dokumentech JU, pfipadné zadanych dle pokynl nadfizenych, vedeni JU apod., a to bez
ohledu na objem investi¢nich nakladd, sloZitost apod.

U pridélené investi¢ni akce podileni se na pripravé zakladnich podkladd a dokumentl zadavacich
fizeni pro vybér projektanta, TDI, KBOZP a zhotovitele stavby, vie v Uzké spolupraci s UVZ.
Pfedmétem této Cinnosti je i spoluprace ve fazi kontroly a vyhodnoceni verejné zakazky.

Zpracovavani uvodni analytické rozvahy k investicnim zamérdm s vyhodnocenim ptipadnych rizik
v oblasti Uzemné planovacich podkladl, Uzemniho planu a podrobnéjsich Uzemné planovacich

dokumentaci. Déle z oblasti DTMM — existence a pfipadné konflikty s technickou infrastrukturou
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v zajmovém Uzemi budouci stavby. Zpracovavdni i Uvodni rozvahy ekonomického a finanéniho
modelu projektu. Naslednd konzultace s pfislusSnymi odbornymi utvary JU. Provadéni uvedenych
Ukon0 i v ramci pfipravy Investi¢nich zamérd ¢i dalSich dokumentl pozadovanych poskytovatelem
dotace na investi¢ni projekty JU.

Podileni se na celkové pfipravé, kontrole a findlni kompletaci projektové dokumentace investi¢niho
projektu, a to ve stupnich, které vyZaduje pfislusny projekt a legislativa (spravni rad, stavebni zakon
apod.). Uzka spoluprace s fakultami & Gtvary JU, pro které je dany investi¢ni projekt pfipravovan,
sledovani plnéni stavebniho programu dané akce, feSeni pribéznych ukoll z kontrolnich dnl na
projektu. Komunikace se zpracovateli dila, Gfady statni spravy a samospravy, dotéenymi organy.

Ve fazi realizace investi¢niho projektu Uzka spoluprace s ur¢enymi zastupci zhotovitele, koordinovani
prace spoleéné s TDI, KBOZP, ptipadné dalSimi odbornymi spolupracovniky. Spole¢na ucast na
kontrolnich dnech stavby, feseni pribéznych Ukoll z kontrolnich dnd. Koordinovani administrativné-
spravnich ukon(, Zadosti a doklady smérem k poskytovateli dotace spojené s etapou realizace dila.
Koordinovani a kontrola plnéni finanéniho modelu akce, spoluprace v oblasti vyporadani
majetkopravnich vztahll. Po Uspésném dokonceni stavby (napf. po vydani kolaudaéniho protokolu)
zajistovani pfipravy vsech dokladd zavére¢ného vyhodnoceni akce vsouladu s podminkami
konkrétniho dotacniho titulu.

15. programator
CZ-1SCO: 25140

Koordinace programovacich praci na aplikacnim programovém vybaveni. Zpracovavani dil¢iho
aplikacniho programového vybaveni s vazbou na hlavni aplikacni programové vybaveni a s vazbami
na dalsi databazové systémy nebo sitového prostiedi. Koordinace vyvoje aplikaéniho programového
vybaveni, navrh jeho systémovych komponent, externich rozhrani a databazi a zajistovani jeho
integrace vcetné jejiho testovani a vyvoje testl pro ovérovani pro redukované nebo kombinované
projekty vyvoje informacnich a komunikacnich systém(, programového vybaveni nebo informacnich
sluZeb, které jsou nezavislé na jinych informacnich systémech nebo na né maji omezené vazby,
pfipadné jsou kombinované s dalSim externim nakupem a zavedenim informacnich systém( nebo
rozvojem jejich provozu a udrzby.

Koordinace analyzy a vyvoje aplikaéniho programového vybaveni. Hodnoceni a stanovovani
programovacich prostfedkl, navrhovani architektury programového vybaveni, vrcholové Urovné
vnéjsiho rozhrani a rozhrani mezi komponenty programového vybaveni, vrcholové Urovné databaze a
planu komplexni integrace pro projekty vyvoje informacnich a komunikacnich systémf,
programového vybaveni nebo informacnich sluZeb.

16. spravce informacnich a komunikacnich technologii
CZ-I1SCO: napt. 25220

Zajistovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky. Metodické usmérriovani uzivateld,
definovani jejich problému a jejich feseni se vSemi Ucastniky spravy systému, napfiklad se spravou
operacnich systém0( databazi, sitového prostfedi, pripadné s dodavateli. Definice vazeb mezi
l Pt %
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aplikacemi systém( vypocetni techniky a zajistovani moduld pro jejich propojovani. Zajistovani
nového nastaveni systému pfi zménach projektu, Feseni pfistupovych prav konkrétnich uZivatell pro
vstup do aplikaci systému vypocetni techniky. Zajistovani provozu pfi zménach projektd informacnich
a komunikacnich systém{ nebo programového vybaveni, zpracovavani planl, norem a postupt zmén
provozu a udrzby, provozni testovani, pfiprava a realizace modifikaci a zajistovani jejich integrity a
poskytovani podpory uZivatelim. Navrhovani a optimalizace databazi véetné jejich ochrany a udrzby,
vytvareni novych moduld a novych verzi, feSeni nestandardnich problém( s dodavateli, aplikace
aktualizaci a zmén. Vystavba, administrace a zajistovani provozu siti LAN a vytvareni uzivatelskych
aplikaci pro tyto sité a pro jednotlivé pracovni stanice.

Zajistovani reseni projektd informacnich a komunikacnich systému, programového vybaveni nebo
informacnich sluzeb, které jsou nezdvislé na jinych informacnich systémech nebo maji na né
omezené vazby, pripadné jsou kombinované s dalSim externim ndkupem a zavedenim informacniho
systému nebo rozvojem jejich provozu a udrzby véetné zpracovavani pland, norem a postupld zmén
provozu a Udrzby, testovani, pfipravy a realizace modifikaci a zajistovani jejich integrity a poskytovani
podpory uzivatelim. Rizeni a koordinace sprav rozsdhlych centralnich databazi véetné jejich
navrhovani a spravy. Pfebirani, aplikace, ovéfovani, uvadéni do provozu a sprava slozitych sitovych
prostfedi, napfiklad u globalnich hierarchickych sitovych prostfedi. Navrhovani systéma
zabezpecujicich ochranu dat i celych systéma, navrhovani systému zélohovani dat a jejich realizace.
Navrhovani propojeni na dalsi systémy vypocetni techniky.

17. systémovy inZenyr
CZ-I1SCO: napf. 25220, 25110

Definice potieb, posuzovani, vyvhodnocovani a vybér projektli zmén provozu a udrzby informacnich a
komunikacnich systémua, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb.

Definice potreb, posuzovani, vyhodnocovani a vybér redukovanych nebo kombinovanych projekt(
vyvoje informacnich systémi, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb, které jsou
nezavislé na jinych informacnich systémech nebo na né maji omezené vazby, ptipadné jsou
kombinované s dalsim externim nakupem a zavedenim informacniho systému nebo rozvojem jejich
provozu a uUdrzby.

18. projektant informacnich a komunikacnich systémi
CZ-I1SCO: napf. 25230

Systémové prace spojené s vyvojem projektdl zmén provozu a Udrzby systém( informacnich a
komunikacnich technologii, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb, naptiklad definovani
modell a vystupl, analyza systémovych poZadavkd (funkci a schopnosti, uZivatelskych a
bezpecnostnich pozadavkl, pozadavk( na rozhrani, provoz a udrzbu), navrhovani architektury
systému informacnich a komunikacnich technologii a integrace jeho sloZek s jinymi systémy,
kvalifikacni testovani, instalace, pfezkoumavani a ovéfovani jejich funkce.

Tvorba koncepce informacnich a komunikacnich systémua. Projekéni Fizeni informacnich systémi s
rozsahlou hierarchickou strukturou a vazbami na jiné informacni systémy, s rozsahlou databazi
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popfipadé s celostatni topologii, tj. metodické, analytické, normotvorné a jiné odborné cCinnosti a
projektovani informacnich systému. Systémové specializované prace spojené s projekty vyvoje
systému informacnich a komunikaénich technologii, programového vybaveni nebo informacnich
sluzeb, které jsou nezavislé na jinych informacnich systémech nebo maji na né omezené vazby,
pfipadné jsou kombinované s dalSim externim nakupem a zavedenim informacniho systému nebo
rozvojem jejich provozu a udrzby.

19. spravce operacniho systému
CZ-1SCO: napt. 25220

Zajistovani funkinosti a bezpecnosti provozovani poditatovych systémi, prebirani, ovérovani,
uvadéni do provozu, nastavovani parametrl, monitorovani a diagnostika operacnich systému
pocitacl zpravidla jednouZivatelskych, feseni a odstrariovani zavad a chyb.

Prebirani, ovérovani, uvadéni do provozu a nastavovani parametrl operacnich systém0 pocitacd a
sitovych prostfedi. Optimalizace vyuzivani informaéni a komunikacni infrastruktury a instalovani
novych prvk( a moduld vypocetni techniky, napriklad operacnich systémi a jejich nadstaveb,
programovacich prostredkl, vyvojovych nastroji programovacich jazykd, multimediadlnich systéma,
komunikacnich systémd, informacnich systému, databazi nebo védeckych, védeckotechnickych,
technickych, inzenyrskych, grafickych, kancelarskych a jinych aplikaci pro koncového uzivatele, siti,
databazi.

20. analytik informacnich a komunikacnich technologii
CZ-1SCO: napt. 25230

Systémové analyzy slozitych proces a pozadavk( uZivatel(, analyzy a projektovani feseni bazi dat,
ochrany a udrzby dat. Zajistovani realizace provadécich projektd zpracovani dat.

Systémové analyzy nejslozitéjSich proces(i a pozadavk( uzivatell, napfiklad s celostatnim nasazenim
vCetné ndvrh(l databazi a integrace s existujicimi systémy.

21. koordinacni a projektovy pracovnik
CZ-1SCO: 33439, 33433

Zpracovavani technickoekonomickych studii projektd vyzkumu a vyvoje. Komplexni koordinace
ekonomické, personalni, technické, provozni, majetkové a organizacni spravy organizace, pfipadné
spravy dalsich obor( cinnosti organizace. Komplexni koordinace realizace stfednédobych projekt(
nebo programl s dobou trvani pres jeden rok, vyZadujici specializované postupy, s regionalnim
vyznamem (Uzemi kraje, nékolika obci), na jehoZ resSeni se podileji specializovani odbornici. Tvorba
koncepce a organizace odborného zajmového vzdélavani. Provddéni posuzovaci, konzultacni a
poradenské cCinnosti, poskytovani metodické pomoci v oblasti fizeni projektl a programi pro potreby
ustfedniho spravniho Uradu, kraje nebo hlavniho mésta Prahy. Koordinace dobrovolnického
programu s lé¢ebnym procesem, ¢innostmi zdravotnickych pracovnikdl a provozem zdravotnického
zafizeni napomahajicim zlepsit psychosocialni podminky pacientl,, vedouci ke zlepseni |é¢ebného
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stavu pacienta a jeho uzdraveni, ovliviiujici systém poskytovani zdravotnich sluzeb smérem k
dlraznéjsi podpore zdravi pacient(, ke zvySovani spokojenosti pacientd, osob pacientdim blizkych a
shizeni zatéZe zdravotnickych pracovnikd. Metodické usmérriovani dobrovolnictvi u poskytovatele
zdravotnich sluzeb. Tvorba dobrovolnického programu a jeho koordinace s léebnym procesem,
¢innostmi zdravotnickych pracovnik(l a provozem zdravotnického zafizeni véetné jeho zavedeni do
nemocnicniho systému fizeni kvality a bezpeci poskytovanych zdravotnich sluzeb.

Zpracovavani technickoekonomickych studii rozsahlych projektl a programd, napfiklad vyzkumu a
vyvoje, a to zpravidla viceoborovych, financné znacné narocnych a s dlouhodobym, zpravidla
viceletym horizontem feSeni a s rozsahlym celostdtnim a mezindrodnim vyznamem. Koordinace
finanéniho, personalniho, technického, provozniho a organizaéniho rozvoje, pfipadné rozvoje dalSich
oborl cinnosti organizace. Komplexni koordinace realizace viceletych celostatnich nebo
nadregionalnich (Uzemi vice krajd) projekt( a programui s pripadnym mezinarodnim prvkem, vysoce
specializovaného zaméreni, s vysokymi naroky na zplsob organizacniho, finan¢niho, personalniho,
provozniho, technického a jiného zajisténi. Tvorba metodik, komplexnich pravidel, proceduralnich
postupl a manudll pro projektové a programové fizeni pro potieby Ustfedniho spravniho Gradu,
kraje nebo hlavniho mésta Prahy.

22. vysokoskolsky pedagog

CZ-1SCO: 23599

Kona vyuku formou prednasek, cviceni, seminafl a praktik. Nema povinnost tvlrci ¢innosti.
23. ombudsman

CZ-ISCO: napf. 24222

Zajistovani bezpecného prostfedi na JU, chranéni individudlnich prav ¢lent akademické obce,
ostatnich zaméstnancd JU a osob vobdobném postaveni, napf. ucastnikl kurzll celozivotniho
vzdélavani nebo zahranic¢nich studentt (dale jen , dotéené osoby”). Prosetfovani podnétd dotéenych
osob tykajici se pfipadld porusovani pravnich predpisi a vnitfnich pfedpisi a norem JU a jejich
soucasti, necinnosti nebo nedivodnych prltahd na strané pfislusnych organd JU a jejich soucasti,
pfipadl Sikany, diskriminace, nevhodného chovani, nerovného zachazeni, sexudlniho obtéZovani,
bossingu, mobbingu, stfetu zajmd a jinych obdobnych jednani. Poskytovdni pomoci dotéenym
osobam, které se na ombudsmana obrati, pfipadné je odkazovat na jiné pfislusné orgdny a instituce.
PFijimani od dotéenych osob navrhy na zlep3eni prostfeni na JU souvisejici s ¢innosti ombudsmana.
Pfiprava pro prislusné organy doporuceni pro feseni konkrétnich pfipadd. Iniciovani zmén ve
vnitfnich pfedpisech, normach nebo postupech JU nebo jejich soudasti.
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7. skupina praci - 7. mzdova tfida

1. vedouci ekonomického odboru

2. ekonom

3. fteditel (predskolni zafizeni, Nakladatelstvi, Britské centrum, Goethe centrum, Centrum
informacnich technologii)

4. pravnik

5. povérenec

6. spravce informacnich a komunikacnich technologii

7. systémovy inZenyr

8. projektant informacnich a komunikacnich systému

9. spravce operacniho systému

10. analytik informacnich a komunikaénich drovni

11. vyvojovy pracovnik systému vypocetni techniky

1. vedouci ekonomického odboru
CZ-1SCO: 13459

Koordinace a komplexni zajistovani sloZitych ekonomickych agend v rdmci JU. Koordinace préace na
ekonomickém useku vSech soucasti JU po odborné strance a vydavani vtomto sméru zavaznych
pokyn(. Rizeni a koordinace prace v Ekonomickém odboru v ndvaznosti na zajisfované agendy.
Koordinace a zabezpeceni zpracovani vyrocni zpravy o hospodareni JU. Koordinace a zabezpeceni
zpracovani vyrocni zpravy podle zdkona o ucetnictvi v platném znéni. Koordinace pfipravy
metodickych pokynu a vnitifnich norem v pusobnosti Ekonomického odboru. Vydavani metodickych
pokynU a postupl pro zaméstnance vSech soucasti JU v oblasti vedeni Ucetni a majetkové evidence,
rozpoctu, dani a ekonomickych nalezitosti smluv.

2. ekonom
CZ-1SCO: 12112

Odpovida za rozpodétovou a planovaci ¢innost Utvaru/soucasti. Pripravuje a provadi vnitropodnikovou
kontrolni ¢innost. Zajistuje potfebnou legislativu Utvaru/soucasti.

3. feditel
CZ-1SCO: 23511, 13411

Vedeni predskolniho zafizeni a neseni odpovédnosti za jeho provoz. Odpovédnost za plnéni
legislativy pro provoz predskolniho zatizeni a provoz détské skupiny podle zdkona o poskytovani
sluzby péce o dité v détské skupiné a o zméné souvisejicich zakond. Odpovédnost za spravné
dodrzZeni dotacnich podminek projektli podporujicich vybudovani a provoz zafizeni pecujicich o déti
predskolniho véku. Odpovédnost za ekonomické hospodafeni predskolniho zafizeni. Tvorba
dokumentl souvisejici s provozem predskolniho zafizeni. Planovani a organizovani akci,
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nadstandardnich a mimoskolnich aktivity predskolniho zafizeni. Zajistovani propagace predskolniho
zafizeni.
Vedeni nakladatelstvi. Odpovédnosti za hospodareni nakladatelstvi a za vypracovani Edi¢niho planu.

Zajistovani komunikace s Redakéni radou. Koordinace zajistovani komplexnich sluzeb vydavatelskych,
reprografickych, tiskarskych a sluzeb v oblasti prodeje, distribuce a propagace vyddvanych tiskovin.

Vedeni a odpovédnost za ¢innost Britského centra, za kvalitu a rozvoj vSech cinnosti Britského centra.
Odpovédnost za hospodareni s finanénimi prostfedky Britského centra a za marketing Britského
centra. Koordinace zajistovani administrace mezinarodnich cambridgeskych zkousek z anglického
jazyka.

Koordinace organizaci jazykovych kurzli, organizaci metodickych seminari pro ucitele anglického
jazyka, organizaci predndsek anglického jazyka pro studenty JU a verejnost. Koordinace zabezpeceni
chodu a materialniho vybaveni anglické knihovny. Zajistovani podpory spoluprace s British Council
Praha.

Vedeni Goethe centra. Koordinace organizovani administrativniho zajistovani a realizovani
mezindarodné uzndvanych jazykovych zkouSek Goethe-Zertifikat. Koordinace organizovani a
administrativniho zajisténi a poradani verejnych kurz( némeckého jazyka. Koordinace organizovani a
zajistovani kurzG, seminaf( a workshopl v ramci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
organizovani konferenci, pracovnich setkani, prednasek a tematickych kulturnich akci a vystavy,
zajistovani odborného a informacéniho servisu vcetné osvétovych aktivit. Koordinace vedeni a
zajistovani chodu Némecké knihovny. Spoluprice se 3Skolskymi zafizenimi, nakladatelstvimi a
kulturnimi institucemi v CR. Spoluprace s Goethe-Institutem v Praze a Mnichové. Spoluprace se
zahraniénimi partnery v ramci projektovych aktivit Goethe centra. Koordinace zajistovani
networkingu.

Vedeni Centra informacnich technologii (CIT). Koordinace prace mezi stfedisky CIT i koordinace
vnéjsi. Koncepcni rozvoj a zavadéni novych technologii. Koordinace a zpracovani agend v oblasti IT.
Odpovédnost za realizaci strategie, koncepce a obecnych pravidel uZivani informacniho systému
univerzity. Dohled na dodrzovani bezpecnostni politiky v oblasti IT na univerzité.

4. pravnik
CZ-1SCO: 26195, 33420

Poskytovani poradenstvi a odborné pomoci ve vSech oblastech prdva dle potieb JU. Poskytovani
pravnich konzultaci zaméstnancim rektoratu i soucasti JU. Poskytovani metodické podpory —
konzultace v oblasti prdvniho poradenstvi. Sepisovani, pripadné revidovani navrh smluv a
souvisejicich dokumenta. Priprava podani JU vici orgdndm verejné moci. Podileni se na vytvareni a
Upravach vnitfnich norem JU a jejich soucasti. Vyjadfovani se k ndvrhim smluv predkladanych
k podpisu rektorovi i kvestorce, a to jak z hlediska pravniho, tak i z hlediska nutnosti uverejnéni
smlouvy v registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb.
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5. povérenec
CZ-1SCO: 26195, 33420

Dohled na realizaci ochrany a zpracovani osobnich Gdajd. Monitorovani souladu s obecnym
nafizenim EU o ochrané osobnich udaji (dale jen ,GDPR”), dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy i vnitfnimi predpisy JU v oblasti ochrany osobnich udajl. Poskytovani informaci a
poradenstvi zaméstnancim a studentim JU, ktefi provadéji zpracovani osobnich udajl, o jejich
povinnostech dle pfislusnych predpisli v oblasti ochrany osobnich Udaji. Komunikace se subjekty
Udajd, jeZz se na povéfence mohou obracet ve vsech zaleZitostech souvisejicich se zpracovanim
osobnich udaju a s vykonem jejich prav dle prislusnych predpist v oblasti ochrany osobnich udaji. Na
pozadani poskytovani poradenstvi a odborné pomoci pfi posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaju.
Ohlagovani pripadd poruseni zabezpedeni osobnich Gdajii Ufadu pro ochranu osobnich Gdajd a
oznamovani pripadd poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji subjektu udajd. Plnéni dalSich kol
vyplyvajici pro danou pozici z GDPR, obecné zavaznych pravnich predpist ¢i vnitfnich predpisa JU.

6. sprdavce informacnich a komunikaénich technologii
CZ-ISCO: napf. 25220

Koordinace komplexnich projektll vyvoje informacnich systémd a komunikacnich systémd,
programového vybaveni nebo informacnich sluzeb, zpracovavani plan(, norem a postupl zmén
provozu a udrzby, provozni testovani, pfiprava a realizace modifikaci a zajistovani jejich integrity a
poskytovani podpory uZivatelim.

7. systémovy inZenyr
CZ-ISCO: napf. 25220, 25110

Definice potreb, posuzovani, vyhodnocovani a vybér komplexnich projektl vyvoje informacnich
systéml, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb.

8. projektant informacnich a komunikac¢nich systému
CZ-1SCO: napf. 25230

Tvorba koncepce informacnich a komunikacnich systémU( s rozsahlou hierarchickou strukturou a
vazbami na jiné informacni systémy, s rozsahlymi databazemi, popfipadé s celostatni topologii.
Zpracovavani komplexnich projektl vyvoje informacnich systémd, programového vybaveni a
informacnich sluzeb.

Tvorba koncepce informacni politiky a strategie rozsahlé soustavy informacnich systému, napfiklad
rezortu, ozbrojenych sil, bezpecnostnich sbord nebo hlavniho mésta Prahy, tj. vytvareni dlouhodobé
strategie informacnich potreb rezortu a jeho informacéni a komunikaéni infrastruktury, koordinace
vyvoje, provozu, inovaci a Udrzby soustavy informacnich a komunikac¢nich systému a zajistovani jeji
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harmonizace s celostatni informacni politikou a dalSimi mezinarodnimi pozadavky.

9. sprdvce operacniho systému
CZ-1SCO: napt. 25220

Komplexni sprava sloZitych viceuZivatelskych operaénich systému pocitacd a sitovych prostredi
vysoké systémové Urovné, prebirani, ovéfovani a uvadéni do provozu operacnich systému pocitacll a
sitovych prostredi, zajistovani jejich optimalniho vyuZivani a vyvoj jejich specialnich ¢asti.

10. analytik informacnich a komunikacnich arovni
CZ-ISCO: napr. 25230

Koncepéni analyza feseni nejslozitéjsich procesd a navrhovani databazi a rozlehlych pocitacovych
nebo sitovych prostfedi s celostatnim nasazenim vcetné interface na jiné celostatni a svétové
systémy.

11. vyvojovy pracovnik systému vypocetni techniky
CZ-ISCO: napf. 25120

Vyvoj a zdokonalovani programovacich prostiedkl systémU vypocetni techniky a aplikace téchto
systému v konkrétnich podminkach. Navrhovani, optimalizace a zvySovani efektivnosti prostiedk
vypocetni techniky a komunikacnich systémU. Vyvoj specializovanych nastroji pro navrhy, zavadéni a
testovani mechanisml v oblastech feseni kybernetickych bezpecnostnich incidentl nebo tvorba
nastroja pro hledani vzorld v datech, programovéni skriptll pro manipulaci s daty vcetné jejich
interpretace a vyhodnocovani za pomoci statistickych a vizualiza¢nich metod pro vystupy urcené k
rozhodnutim s celostatnim dopadem.

Analyza a vyvoj nového aplikacniho programového vybaveni nebo zdsadnich dprav stavajicich
systém( vypocetni techniky, napfiklad operacnich systéml a jejich nadstaveb, programovacich
prostiedkll, vyvojovych ndstroji programovacich jazykd, multimedialnich systému, komunikacnich
systém(l, informacnich systémd, databazovych systém(, védeckych, védeckotechnickych,
technickych, inZenyrskych, grafickych, kanceldfskych a jinych aplikaci pro koncového uzivatele, siti,
databazi. Navrhovani novych nastrojl a prostiedk( realizace téchto systéma.
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8. skupina praci — 8. mzdova tfida

1. tajemnik fakulty
2. teditel (KaM, Akademicka knihovna)

1. tajemnik fakulty
CZ-1SCO: 13455

Rizeni hospodateni a vnitfni spravy fakulty v rozsahu stanoveném opatfenim dé&kana. Komplexni
fizeni a koordinace cinnosti vice organizacénich sloZzek s podporou dalsich fidicich pracovnik.

2. reditel (KaM, Akademicka knihovna)
CZ-I1SCO: 13455, 26220
Vedeni a koordinovani ¢innosti koleji a menz.

Odpovédnost za Cinnost a hospodareni AK. Navrhovani a predkladani ke schvaleni finanéniho
rozpoCtu AK. Vypracovani koncepci a planu ¢innosti AK. Koordinace provozu a rozvoje AK. Neseni
odpovédnosti za aktualizaci a dodrZovani vnitfnich norem, jejichZ garantem je AK.

Koordinace zajistovani nezbytného informacniho zazemi pro vyuku, studium a védecko-vyzkumnou
praci na JU. Koordinace tvorby fondu klasickych a elektronickych informacnich zdrojl profilovanych v
souladu se zamérenim studijnich programd a studijnich obor( a konkrétni védecké a vyzkumné
Cinnosti fakult, kateder a ustavl JU. Koordinace organizace vzdélavacich aktivit v oblasti rozvoje
informacni gramotnosti. Koordinace sprdvy a rozvoje knihovniho automatizovaného systému, rozvoje
elektronické vzdélavaci opory pro studium, digitalizace vybranych informacnich zdroja.

8. skupina praci — 9. mzdova tfida
kvestor
CZ-1SCO: 13455

Rizeni hospodateni a vnitfni spravy vefejné vysoké $koly a zastupovani ji v rozsahu stanoveném
opatfenim rektora. Metodické fizeni tajemnik( fakult a vedoucich ekonomickych dtvar(l ostatnich
soucasti JU. Rizeni hospodareni, vnitfni spravy a spravy majetku JU jako celku a vystupovani jménem
JU v rozsahu, ktery urci rektor svym opatrenim. Na zakladé opatieni rektora JU povéreni vystupovat a
jednat jménem JU v zdleZitostech a v rozsahu stanoveném organizacnim radem.
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