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1 UCEL KONCEPCE

Hlavnim smyslem definovani Koncepce rozvoje lidskych zdrojli (KRLZ) Krajského ufadu Pardubického
kraje (KrU Pk) je:

a)

b)

c)

Zajisténi realizace strategickych cilt a priorit Pardubického kraje (Pk) pfedevSim v podobé:

- velmi dobré celkové orientace zaméstnancl ufadu v problematice vefejné spravy,

- schopnosti vedoucich zaméstnanct i odbornych specialistll podpofit pfedstavitele volenych
organu pfi formulovani vizi, propojit je s dlouhodobymi zaméry a sméry rozvoje Pk a
promitnout je do metodickych a realizacnich postupa.

PInéni role a ukoli KrU Pk v oblasti pfeneseného vykonu statni spravy piedevsim jejim
vysoce odbornym a kvalifikovanym vykonem zaloZzenym na :

- respektu k platné legislativé,
- respektu k ob&anovi,

- maximalnim omezeni neefektivnich a administrativhé naro¢nych postupu.

Rozvoj vnitini kultury ufradu zaméreny predevSim na proaktivni a tymovy pfistup zaméstnancu
uradu.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
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VASI BUDOUCNOST

2 VYCHODISKA A SKUTECNOSTI OVLIVNUJICi KONCEPCI

K zasadnim skute€nostem, které ovliviuji definovani koncepce, patfi:

e ROLE A POSLANi URADU

Role a poslani krajského ufadu v oblasti pfeneseného vykonu statni spravy v podobé zajisténi
statospravni agendy a role krajského uradu v oblasti samospravy promitnuté do strategickych
dokumentu kraje a jejich implementace do praxe (Programové prohlaseni Rady Pk, koncepcni a
strategické dokumenty zajistujici rozvoj uzemniho celku).

e PRIORITY VEDENi URADU

Klicové priority v oblasti rozvoje lidskych zdroji definované v priibéhu uskute¢nénych workshopt
a fizenych rozhovor( s vedenim ufadu:

vysoka odborna erudice zaméstnancu,

aktivni pFistup zaméstnancl v podobé hledani a navrhovani srozumitelnych feseni,
protikorup&ni chovani zaméstnancl Uradu,

- vztah zaméstnancl ufadu k verejnosti i ke spolupracovnikim.

e SCHOPNOST UREDNIKU

Schopnost ufednikil a ostatnich zaméstnanct KrU Pk spoluvytvaret a rozpracovat koncepéni a
strategické dokumenty do dil¢ich metodik a pravidel a spinéni zadanych ukold a pfidélené
agendy.

e LIMITOVANE ZDROJE

Casovy ramec — doba platnosti definované KRLZ je stanovena na obdobi 2011 — 2017. Tento
Casovy horizont je stanoven sohledem na termin jejiho vzniku a s respektovanim délky
volebniho obdobi. V nasledujicich letech bude vyznamnéjsi aktualizace KRLZ realizovana vzdy
v nasledujicim roce po krajskych volbach z divodu vytvoreni prostoru pro reakci na program a
priority nové zvolenych organu kraje.

Personalni zdroje — z dlavodu trvajiciho tlaku na efektivni fungovani vefejné spravy vcéetné
krajskych ufadd, nelze v obdobi vySe uvedené platnosti KRLZ ocekavat zvySeni poctu
zaméstnancu KrU Pk.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
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3 VIZE KRLZ

UREDNIK — ODBORNIK, CLOVEK A PARTNER.

Tato vize pro nas znamena:

e Odbornik — Spickové zvlada svou odbornost, orientuje se v legislativé, pfedpisech, procesnich
normach, které souvisi s ¢innostmi celého ufadu a trvale rozSifuje své znalosti a dovednosti tak,
aby udrzel kontakt s novymi trendy v oblasti své pracovni specializace.

e Clovék — svym chovanim a jednanim navenek i uvnitf Gfadu pfispiva k dobrému jménu Gfadu,
respektuje hodnoty stanovené etickym kodexem a jedna vzdy v souladu s t€mito hodnotami.

o Partner - je otevieny spolupraci a dokaze byt vstficnym partnerem zakaznikovi, tymovym
spoluhragem kolegovi z ufadu a odpovidajicim partnerem volenému zastupiteli.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
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4 STEZEJNi PRVKY KONCEPCE

Koncepce rozvoje lidskych zdroju je zalozena na tfech prvcich - pilifich:

A)

B)

C)

ODBORNOST ZAMESTNANCU

S ohledem na limitované zdroje je hlavni prioritou kvality a odborné zpusobilosti
zaméstnaneckého tymu:

a) Uéinné doplhovani tymu zaméstnanci systematickym obsazovanim uvolnénych
pracovnich pozic zdatnymi specialisty a manazery a zaméfenim nasledné adaptace novych
zaméstnancu na rychlé dosazeni odborného standardu znalosti a dovednosti potfebnych pro
vykon prace.

b) Dlraz na rozvoj odbornosti stavajicich zaméstnancu v podobé trvalého rozvoje a
zvySovani znalosti a dovednosti tak, aby zaméstnanci udrzeli kontakt s novymi trendy
v oblasti jejich pracovni specializace.

PRISTUP A POSTOJ ZAMESTNANCU

Zasadnim nastrojem pro usmeérnéni pfistupu a postoju zadoucim smérem je definovani
standardnich projevii chovani ve vybranych dovednostech a pfistupech (kompetencich)
jednotlivych skupin zaméstnanct KrU Pk definovanych kompetenénim modelem.

BUDOVANIi TYMU

PFi limitovaném poctu zaméstnanct vénovat zvySenou pozornost vlastnimu budovani a
sestaveni pracovnich tymu jednotlivymi vedoucimi zaméstnanci pro zajisténi efektivniho a
kompetentniho plnéni Ukoll a zadani a pro zajisténi vzajemné podpory a spoluprace napfic
uradem. Role vedoucich odboru je v tomto procesu kli€ova a nezastupitelna.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
Kvéten 2011
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Koncepce rozvoje
lidskych zdroju KrU Pk

Odbornost
zaméstnancu
Pristup a postoje
zaméstnancu
Budovani tymu

Vychodiska a skute¢nosti
ovliviujici koncepci

Zajisténi realizace KRLZ v praxi je feSeno promitnutim definovanych pilifd do konkrétnich systémovych
nastroju v oblasti personalniho fizeni:

a) Pro pilif ODBORNOST ZAMESTNANCU do:
— systému vybéru a adaptace novych zaméstnancu,
— koncepce vzdélavani zaméstnanct KrU Pk.

b) Pro pilit PRISTUP a POSTOJ ZAMESTNANCU do:

— kompetenéniho modelu,

— systému hodnoceni zaméstnancu.
c) Pro pilit BUDOVANI TYMU do:

— systému vybéru novych zaméstnanct,

— systému adaptace novych zaméstnanca.

Koncepce rozvoje lidskych zdroju
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5 ROZPRACOVANiIi KONCEPCE DO JEDNOTLIVYCH NASTROJU

SYSTEM VYBERU A ADAPTACE NOVYCH ZAMESTNANCU

Systém vyb&ru a adaptace novych zaméstnancil je nastaven samostatnou vnitini smérnici KrU Pk,
vCetné adaptaCniho programu, ktery je jeho vyznamnou soucasti a jehoz hlavnim cilem je dosazeni
plnohodnotného vykonu nového zaméstnance v co nejkrati dobé.

Druhym cilem adaptacniho programu je nastaveni mechanismu, ktery potvrdi spravnost vybéru nového
zaméstnance, €i na druhou stranu zajisti dostate¢né relevantni informace pro ukonceni pracovniho
poméru ve zkuSebni dobé.

KONCEPCE VZDELAVANi ZAMESTNANCU URADU

Tento material je vytvofen jako samostatny dokument ve vazbé& na schvalenou KRLZ v ramci 3. etapy
realizace tohoto projektu.

KOMPETENCNIi MODEL

Kompetenéni model je personalni nastroj, ktery umozniuje pracovat (sdélovat pozadavky, hodnotit,
rozvijet) se zaméstnanci tak, aby Zadoucim zplsobem dosahovali osobnich cild a tim i cild a poslani
uradu.

Charakteristika jednotlivych kompetenci je definovana jako cilovy stav, jehoz uroven je Zadouci
dosahnout.

Kompetencéni model je integrujici nastroj, ktery umozriuje:
= Formulovat poZadavky a naroky na zaméstnance (pro nové pfichozi i pro stavajici).

* Podle téchto pozadavkl co nejobjektivnéji hodnotit, jakym zplisobem zaméstnanec pracuje a jak
dosahuje cilu.

= Na zakladé hodnoceni stanovit rozvojovou potfebu a sdélit zaméstnanci, na co se ma zaméfit ve
svém osobnim rozvoji.

* Podle téchto pozadavkl poskytovat priifezovou zpétnou vazbu (pochvalit nebo korigovat chovani
v pribéhu hodnoticiho obdobi).

» |dentifikovat potencial zaméstnance pro dalSi pracovni rlst a ukazat, co vSe zaméstnanec musi
zvladnout na vy$Si pozici.

Kompetenéni model KrU Pk je uveden v pfiloze.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
Kvéten 2011
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SYSTEM HODNOCENi ZAMESTNANCU

Systém hodnoceni zaméstnancu ufadu z pohledu KRLZ slouzi k hodnoceni zpusobilosti jednotlivych
zaméstnancu, tj. porovnani stavajici urovné vuci idealnimu stavu, ktery je definovan kompetenénim
modelem. Souc€asné umoziiuje definovat vzdélavaci a rozvojové potieby zaméstnance na nasledujici
hodnotici obdobi. Systém hodnoceni zaméstnanci je nastaven vnitini smérnici KrU Pk.

Grafické znazornéni propojeni vybranych personalnich nastroju:

Vnitini kultura
Jaké hodnoty jsou pro
Ufad dulezité a podle

kterych se zaméstnanci
fidi.

Vzdélavani zaméstnancu Nabor, vybér a adaptace
Podlg ceho se stanovupw KOMPETENCNi novych z.a’njest.nancu o
rozvojové potieby a tvofi MODEL Ktera kritéria jsou dulezita

individualni plany
vzdélavani.

pro vyhledani, vybér a rychlé
zapracovani.

Systém hodnoceni
zaméstnancu
Podle ¢eho se méfi zplusob

dosahovani cilt, vysledkl a
vykon zaméstnancu.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
Kvéten 2011
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6 POSTUP PRO HODNOCENI PLNENIi A AKTUALIZACI KRLZ

Pro dosaZeni stanoveného cile KRLZ je nezbytné stimto strategickym dokumentem systematicky
pracovat. To znamena zejména:

a) Minimalné 1x roéné& provést na Grovni vedeni KrU Pk vyhodnoceni naplfiovani KRLZ. Na jeho
zakladé stanovit priority na pfisti obdobi a akéni plan pro jejich dosazeni, jehoz soucasti budou
konkrétni aktivity, terminy a odpovédné osoby.

b) Provadét aktualizaci KRLZ vzdy, kdyz se vyznamnym zplsobem zméni prostfedi & podminky, za
kterych byla vytvofena €i ktery pfedpokladala.

c) Vytvofit a realizovat komunikacni plan na podporu implementace KRLZ do praxe.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
Kvéten 2011
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PRILOHA: KOMPETENCNi MODEL

____________________

VYSSi

LINIOVY

i MANAGEMENT

MANAGEMENT
Kompetencéni model tvofi:
e 5 skupin zameéstnancl
e 2 oblasti kompetenci

Skupiny zaméstnancu:
+ VysSi management
* Liniovy management
Prafezoveé «  Urednik — odborny odvétvovy referent
CTEREEE + Ufednik — priifezovy specialista
* Administrativni a technicka podpora

Oblasti kompetenci:

+ Spolecné (prufezové) kompetence — jsou
spole¢né pro viechny zaméstnance ufadu a lisi
se pouze popisem konkrétnich projevu pro
kaZzdou skupinu.

»  Skupinové kompetence — jsou specifické pro
kazdou skupinu zaméstnancu.

UREDNIK
PRUREZOVY SPECIALISTA

UREDNIK - ODBORNY
ODVETVOVY REFERENT

i ADMINISTRATIVNI
' ATECHNICKA PODPORA

Koncepce rozvoje lidskych zdroj(
Kvéten_2011
© M.C.TRITON, spol. s r.o.
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Pro ugely kompetenéniho modelu jsou v8echny pracovni pozice KrU Pk rozdé&leny do 5. nasledujicich skupin:

a) Vyssi management

Do této skupiny patfi pozice feditel ufadu, vedouci odboru a vedouci oddéleni zastupujici vedouciho odboru.

b) Liniovy management

Do této skupiny patfi pozice vedouci oddéleni s vyjimkou vedouciho oddéleni zastupujiciho vedouciho odboru.

c) Ufednik — odborny odvétvovy referent

Do této skupiny patfi pozice Ufedniku, ktefi vydavaji rozhodnuti ve spravnim fizeni, nebo vykonavaji €innosti
souvisejici se zfizovatelskou roli kraje, vytvari koncepce a metodiky v ramci své odbornosti a zajistuji odborné
¢innosti v samostatné pusobnosti kraje obdobné spravnim ¢innostem v pfenesené pusobnosti.

d) Ufednik — prafezovy specialista

Do této skupiny patfi pozice ufednikl, ktefi podporuji svym odbornym know-how ¢&innosti krajského ufadu a to
v podobé podpory jinych ufednikl, nebo zajistuji specifické ukoly odliSné od béznych spravnich ¢innosti.

e) Zameéstnanci zajiSt'ujici administrativni a technickou podpora

Do této skupiny patfi pozice asistentka, sekretafka, pracovnik spisovny, archivu, Fidi¢, pracovnik udrzby, apod.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt
Kvéten 2011
© M.C.TRITON, spol. s r.o.




RS PNe orcrachi PROGRAM PODPORUJEME
evropsiy [N ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$I BUDOUCNOST
= 4 fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST ParbuBickYkrAs  WWW.esfcr.cz 13/ 17

VYSSi MANAGEMENT

Spolec¢né (priifezové) kompetence

Profesionalita /

Odbornost

Ve své funkci uplatriuje
profesionalni nadhled a
odborné zkusenosti.

Spolehlivé se orientuje

v novych trendech

v oblasti, kterou zastfeSuje
v celém kontextu, pficemz
ma osvojeny jeji ramcové
mantinely a pristupy.
Spolehlivé se orientuje

v zakonech a dalSich
obecné zavaznych
pravnich predpisech
platnych pro danou
odbornou oblast.

Navrhy feSeni a vystupy
pfipravované v jeho utvaru
odborné& usmérnuije.

Loajalita

Je si védom vysoké
odpovédnosti vyplyvajici z
jeho funkce a postaveni.

Ve svém chovani je
vzorem pro ostatni
zameéstnance a vzdy se
fidi etickym kodexem
Uradu.

Na vefejnosti vzdy
reprezentuje oficialni linii
Ufadu a plné odpovida za
svoje chovani a
vyjadfovani.

Od vSech podfizenych
zaméstnancu vyZaduje
chovani v souladu

s etickym kodexem ufadu
a jednani na urovni
korektniho reprezentanta
Uradu.

Tymova spoluprace

V Ufadu i ve svém utvaru
podporuje tymovou kulturu
a vytvari pozitivni
atmosféru.

Nedilnou soucasti jeho
pracovnich postupl je
horizontalni komunikace a
spoluprace na jeho urovni
Fizeni.

Vyhledava a definuje
témata a prarezové oblasti
vhodné k tymovému
zapojeni pracovniku
riznych odbor(.

PFi projednavani
koncepcnich materiall i
operativnich zalezZitosti

s ostatnimi utvary vzdy
sleduje pfedevSim kvalitu
finalniho vystupu dradu.

Koncepce rozvoje lidskych zdrojt

Kvéten 2011
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Schopnost stanovit
vizi a strategicky
planovat

Ma jasnou pfedstavu a
koncepci o dlouhodobém
sméfovani oblasti, kterou
fidi.

Je schopen promitnout do
dlouhodobé koncepce
predstavy a vize
politického vedeni Ufadu.

Umi rozpracovat vizi
vedeni Ufadu do
stfednédobych
strategickych cilu svého
utvaru.

Umi stanovit kratkodobé
priority a cile pro oblast,
kterou Fidi.

Komunikacni

dovednosti

DokazZe presvédcCivé a
srozumitelné komunikovat,
zvlada asertivni techniky

v komunikaci.

Umi dobfe argumentovat,
vysvetlit svoje nazory a
rozhodnuti vedeni Uradu i
svym podfizenym.

Pfesné a jasné formuluje
sdéleni jak v Ustnim, tak i
pisemném projevu.

P¥i vyjednavani je schopen
odlisit podstatné véci od
okrajovych zalezZitosti a je
schopen zaméfit svoje usili
na prosazeni podstatnych
VEci.

Schopnost prenést
zadani do realizace

Je schopen dobre
vysvétlit stfednédobé
strategické cile i
kratkodobé priority
zaméstnancum svého
utvaru.

Jednotliva dil&i zadani
formuluje jasné a
srozumitelng, umi
spravné delegovat ukoly.

Umi ziskat a motivovat
podfizené zaméstnance
pro plnéni stanovenych
priorit a cild.

Je schopen flexibilné
reagovat na Castou
zménu zadani a pracovat
ve stresovych
podminkach.
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LINIOVY MANAGEMENT

Spolec¢né (priifezové) kompetence

Profesionalita / Loajalita Tymova spoluprace Ridici dovednosti Systematié¢nost
Odbornost

Spolehlivé se orientuje

v zakonech a souvisejicich
predpisech vcetné
procesnich norem, Fidi se
jimi a uplatfiuje je v praxi.

Spolehlivé chape a dokaze
interpretovat zakonné
pozadavky pro specificka
feSeni jednotlivych
konkrétnich pfipadd.

Veskeré vystupy jim
fizeného utvaru
(rozhodnuti, akty ve
spravnim Fizeni, metodiky,
koncepce) obsahuji
nalezité zdlvodnéni
prijatého feseni.
Soustavné pracuje na
svém vzdélani, rozvoji
osobnosti a prohloubeni
odborné specializace.

Respektuje hodnoty
stanovené etickym
kodexem ufadu a jedna
vzdy v souladu s témito
hodnotami.

V kazdodennim kontaktu s
vefejnosti héji dobré
jméno ufadu, pfijaté
koncepce a pfijata
rozhodnuti ufadu.

Uvnitf ufadu a pfed svymi
podfizenymi plné
podporuje prijata
rozhodnuti vedeni uradu
v&etné rozhodnuti svého
nadfizeného.

Vyzaduje od svych
podfizenych chovani

v duchu etického kodexu
uradu.

V pfipadé potreby
spolupracuje na
horizontalni Urovni

s ostatnimi Utvary ufadu a
svym podfizenym vzdy
umozni horizontalni
spolupraci a komunikaci.
P¥i jednani se zastupci
jinych atvarG uradu vzdy
hleda feSeni objektivné
spravna a oboustranné
vyhodna.

Zohlednuje relevantni
argumenty a nameéty
ostatnich Gtvard Uradu a
vzdy je zapracuje do svych
feseni.

Podporuje ucast svych
podfizenych v projektovych
tymech uradu.
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Prabézné planuje a
koordinuje ¢innost svych
podfizenych.

Vytvari dostateCny prostor
a atmosféru pro
samostatnou praci
zaméstnancul svého
utvaru, umi podfizené
zameéstnance motivovat ke
100% vykonu.

Je schopen definovat
ukoly svym podfizenym,
vyhodnocovat je a
poskytovat zpétnou vazbu
na jejich plnéni.

Dokaze uginné pfimét
podfizené k dosazeni
oc¢ekavanych vysledkl a
vystupu.

Pro své podfizené je vzorem
pfi dodrzovani nastavenych
procesU a standardnich
postupa.

Vyzaduje od svych
podfizenych vykon €innosti
v souladu se stanovenym
procesem a standardem
postupu.

Ma dokonaly prehled

0 bézicich ukolech utvaru,
jejich terminech a jejich
pInéni.

Svoji odbornou i Fidici
agendu ma prehledné a
logicky usporadanou a totéz
vyzaduje od svych
podfizenych.

Flexibilni (operativni)
pristup

Respektuje a umi se
pFizplGsobit programu
politického vedeni Ufadu.

Nelpi na vysledcich
minulych zadani; pfi
zméné zadani se dovede
rychle pfeorientovat na
nové podminky.

Je schopen pozménit
pripraveny vystup

v duchu pfipominek
nadfizeného a vedeni
Uradu.

Umi operativné
nabidnout alternativy a
varianty feSeni

k zadanému ukolu.
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UREDNIK — ODBORNY ODVETVOVY REFERENT

Spolec¢né (priifezové) kompetence

Profesionalita / Loajalita Tymova spoluprace Kvalita vykonu Schopnost rozhodnout
Odbornost

Spolehlivé se orientuje

v zakonech a souvisejicich
predpisech a v ramci své
odborné agendy je
uplatriuje v praxi.

Velmi pfesné se orientuje
v procesnich norméach a
aplikuje odborné know-
how pfi kazdodenni
operativé a procesnich
postupech.

Neustéle sleduje zmény v
prislusné legislativé a
judikaty souvisejici s jeho
odbornou oblasti.

Je schopen pfipravit navrh
a varianty koncep&niho
feSeni, metodiky odborné
problematiky.

Je odpovédny, respektuje
hodnoty ufadu a jedna
vzdy v souladu s etickym
kodexem ufadu.

Svym chovanim a
jednanim navenek i uvnitf
Uradu pfispiva k dobrému
jménu dUfadu i svého
utvaru.

Konflikty a vyhrocené
situace feSi vyhradné na
pldé dafadu dle internich
norem a postupd.

Respektuje a plné
podporuje rozhodnuti
prijata jeho nadfizenymi.

Je otevreny spolupraci a
dokaze byt odpovidajicim
partnerem kazdému
kolegovi z vlastniho utvaru.

Umi pracovat s nazory i
pristupem svych kolegd,
respektuje je a pfi své praci
zohledriuje jejich vliv na
kvalifikované feSeni.

Svym jednanim a postoji
pozitivné ovlivriuje
atmosféru v tymu; nenecha
se ovlivnit negativnimi
naladami a ve svém
chovani je umi potlacit.
Vstficné spolupracuje s
ostatnimi utvary uradu,
vzdy sdili potfebné
informace a komunikuje
s nimi srozumitelné a
trpélivée.
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Ve své pracovni pozici
podava trvale spolehlivy a
odpovédny vykon.

Z pripadnych chyb se umi
poucit a neopakuje je.

PFi vykonu €innosti je
peclivy a dusledny do
poslednich drobnosti a
malickosti.

V ramci své odbornosti a
agendy je schopen
samostatného vykonu ve
statospravnich i
samospravnich ¢innosti.

Efektivné vyuziva svého
vlastniho ¢asu a efektivné
naklada se svéfenymi
zdroji.

Dokaze se samostatné
rozhodnout, rozhodnuti
odlvodnit a pfijmout za né
odpovédnost.

PFi svém rozhodovani
dovede vymezit a zohlednit
vSechny relevantni
skute€nosti.

Vnima SirSi souvislosti a
umi je zohlednit pfi

formulaci svého rozhodnuti.

Svoje rozhodnuti ma vzdy
podloZené legislativnimi
predpisy a dobrou
argumentaci.

Schopnost dotahovat
ukoly do konce a véas

Zadané ukoly i jednotlivé
Cinnosti terminované
legislativou a nastavenym
procesem neodklada a
cilené pracuje na jejich
dokoncéeni v terminu.

V pfFipadé ohrozeni splnéni
Ukolu v terminu informuje
svého nadfizeného

v predstihu, tak aby bylo
mozné pfijmout adekvatni
fedeni.

Umi si ovéfit zadani a
rozsah ukolu véetné
ocekavani nadfizenych a
vedeni ufadu od
pripravovaného vystupu.

Vystupy své prace
pfipravuje v kompletnim
pozadovaném ¢i
potfebném rozsahu a do
posledniho detailu.
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UREDNIK — PRUREZOVY SPECIALISTA

Spolec¢né (priifezové) kompetence

Profesionalita /
Odbornost

Diky své vysoké
odbornosti ve své
specializaci a zpGsobu
vystupovani je vniman
jako respektovana
odborna autorita.

Vedle své Spickove
zvladnuté odbornosti ma
dobry pfehled o legislative,
predpisech, procesnich
normach, které souvisi

s ¢innostmi celého Urfadu.

Je schopen podlozZit sva
odborna doporuceni
zejména priklady z praxe
pfipadné stanoviskem
jinych odbornych autorit.

Disponuje dostatecné
Sirokym nadhledem a vidi
VEci v souvislosti.

Loajalita

Je odpovédny a jedna
vzdy v souladu s etickym
kodexem ufadu.

Svym chovanim a
jednanim uvnitf Uradu i
navenek posiluje dobré
jméno svého utvaru i
celého uradu.

Konflikty a vyhrocené
situace fesSi vzdy vyhradné
s dot&enymi subjekty.

Respektuje a plné
podporuje rozhodnuti
prijata jeho nadfizenymi.

Tymova spoluprace

Je otevieny spolupraci, jeho
zajmem je Uspéch
spole¢ného vysledku.

Svym jednanim a postoji
pozitivné ovlivriuje
atmosféru v tymu; ve
svém jednani se nenechava
ovlivnit negativnimi
naladami a ve svém
chovani je umi potlacit.

Orientuje se v ¢innosti
svych kolegu v celém
kontextu a v ramci svého
know-how je schopen a
ochoten v€as dodat
potfebné odborné vstupy.

PFi spolupraci se zaméfuje
na optimalni vystup. Jeho
projev je vécny a
strukturovany.
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Kvalita vykonu

Ve své pracovni pozici
podava trvale spolehlivy a
odpovédny vykon.

Z pripadnych chyb se umi
poucit a neopakuje je.

Jim poskytované vystupy
a informace jsou vzdy na
vysoké urovni; vedouci i
dal8i ufednici je mohou
spolehlivé pouzit pro svoji
dalsi praci.

PF¥i vykonu €innosti je
peclivy a dusledny do
poslednich drobnosti a
malickosti.

Efektivné vyuziva svého
vlastniho ¢asu a efektivné
naklada se svéfenymi
zdroji.

Schopnost

analytického mysleni

Umi dobfe analyzovat
podklady, identifikovat
podstatné skutecnosti a

pfipravit shrnujici informaci.

Zna a je schopen pouzit
celou Skalu analytickych i
syntetickych nastrojl pro
dosazeni validniho a
pouzitelného vystupu
(SWOT analyza,
benchmarking, apod.).
Umi vnimat a analyzovat
zadani z patfi€ného
nadhledu, ale na druhou

stranu i v hlubokém detailu.

Neustéle hleda nové uhly
pohledu na zpracovavanou
oblast,

Schopnost pripravit
srozumitelné navrhy a
varianty reSeni

Umi v ramci své odborné
specializace pfipravit
ostatnim arfednikim
konstruktivni FeSeni Sité na
miru jejich potfebam.

Umi nabidnout varianty
feSeni, odGvodnit vyhody a
nevyhody jednotlivych
variant a doporucit
optimalni feseni.

Své podklady a vystupy je
vzdy schopen obhajit;
podklady a informace

k dal§imu zpracovani
predklada ve
strukturovaném a snadno
uchopitelném tvaru.

Jeho navrhy feSeni jsou
pIné srozumitelné pro
cilovou skupinu, které jsou
uréeny.



evropsky
socialni

* % %
* *
* *
* *

* gk

fond vCR EVROPSKA UNIE

OPERACVNI' PROGRAM PODPORUJEME
ﬂ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST PARDUBICKY KRAJ www.esfcr.cz

ADMINISTRATIVNIi A TECHNICKA PODPORA

Spolec¢né (priifezové) kompetence

Profesionalita / Loajalita Tymova spoluprace
Odbornost

Je odbornikem ve své
specializaci.

Neustale sleduje vyvoj a
zmény v odbornych
postupech ve své
specializaci.

Cilevédomé uplatriuje
nové znalosti ve svych
cinnostech.

Profesionalnim vykonem
prace na svefeném useku
agendy pfispiva k
dobrému chodu uradu.

Svym chovanim a
jednanim navenek i uvnitf
Uradu pfispiva k dobrému
jménu ufadu.

Jedna a chova se vzdy v
duchu etického kodexu
uradu.

Respektuje svého
nadfizeného a chova se
vzdy jako korektni
reprezentant dradu.

Na vefejnosti zachovava
micenlivost o
skute€nostech, které by
mohly poskodit urad.

Svym jednanim a postoji
pozitivné ovlivriuje
atmosféru na svém
pracovisti. Nenechava se
ovlivnit negativnimi
naladami.

Za vSech okolnosti je
pripraven zapojit se do
feSeni Ukold svého tymu,
pri€emz aktivné nabizi svoji
pomoc.

Je schopen a ochoten sdilet
veskeré potfebné informace
spolu se svymi nadfizenymi
i kolegy.

V ramci své specializace je
vzdy schopen a ochoten
koleglim pomoci a pfispét
k feSeni vzniklé situace Ci
problému.
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Orientace na vykon Aktivni pristup

Profesionalni servis /

zakaznicky pristup

Ve svém projevu je
vstficny a jeho pristup

k feSeni ukoll je proaktivni
a iniciativni.

Jasné vnima servisni
funkci a roli
administrativniho a
podplrného technického
zazemi ufadu.

Svou ¢innost pfizplsobuje
potfebam a ¢asovym
moznostem ¢lenu
samospravy i
zaméstnancu.

Dobfe rozumi potfebam a
oCekavanim zakaznika
(¢lenové samospravy,
nadfizeny, ostatni
zaméstnanci Grfadu).

Cinnosti na svéfeném
useku vykonava trvale
spolehlivé, z pfipadnych
chyb se umi poucit a
neopakuje je.

Pracovni povinnosti pIni

v pozadovaném standardu
a odpovidajici kvalité bez
zbyte¢ného odkladu, popf.
v uréeném Case.

Aktivné se zabyva zpétnou
vazbou na svoji praci,
pri¢emz za vSech okolnosti
prijima doporuceni a
podnéty pro zlepSeni své
cinnosti.

K vykonu svéfené agendy
a zadanych ukol( vzdy
pristupuje aktivng; jejich
pInéni nenechava na
»posledni chvili.

O své praci pfemysli a
eventualni komplikace
v predstihu informuje
svého nadfizeného.

Pozitivné reaguje na
zmeény, je schopen a
ochoten pfizpusobit vykon
své ¢innosti zménénym
podminkam.

Pri reSeni ukold, které neni
schopen komplexné

fesSit na své urovni,
predklada nadfizenému
mozné varianty feSeni.



