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Profil absolventa

Studijni obor Vefejnospravni ¢innost pripravuje zaky pro ¢innosti v rdmci ptisobnosti tzemnich, ustfednich nebo
jinych organti statni spravy a samospravy, eventuelné v dal$ich odvétvich véetné soukromého sektoru.

Absolvent tohoto studijniho oboru disponuje kompetencemi pro ¢innost referenta statni spravy nebo samospravy.
Zajistuje odborné cinnosti nebo ucelené agendy, napt. v oblasti hospodateni s majetkem obce, vedeni evidenci
podle zavazné platnych predpist, vedeni agend, ovlada prace souvisejici se spravnim fizenim piislusného tafadu.
Absolvent bude pripraven jako administrativni pracovnik se znalosti dvou cizich jazyk, s orientaci v pravnich
normach a predpisech, se znalosti ucetnictvi, danové evidence, obsluhy vypocetni techniky, ptipadné jednoduché
korespondence se zahrani¢nimi subjekty. Ziskané ekonomické a pravni vzdélani mu umozni uplatnit se i v
obcanském sektoru.

Studium je ctyfleté, ukoncené maturitni zkouskou. Absolutorium opraviuje ke studiu na vysokych skolach.
Pozadavky na fyzické a dusevni vlastnosti uchazece o studium budou podminény pracovnimi podminkami mista,
o které se bude absolvent v praxi uchazet. Zdravotni zptisobilost posoudi s kone¢nou platnosti ptislusny lékaft.

Vysledky vzdélavani

Vzdélavani v oboru sméfuje v souladu s cili sttedniho odborného vzdélavani k tomu, aby si zaci vytvofili, na
urovni odpovidajici jejich schopnostem a studijnim ptredpokladiim, nésledujici klicové a odborné kompetence.
Jednotlivé kompetence se vzajemné prolinaji a dopliiuji. Proto by v SVP nemély byt oddélovany, ale rozvijeny
komplexné.

Klic¢ové kompetence

Kompetence k uc¢eni

Absolvent je schopen se efektivné ucit, vyhodnocovat dosazené vysledky a pokrok a realné si stanovovat potieby
a cile svého dalSiho vzdélavani, tzn. ze:

* ma pozitivni vztah k uceni a vzdélavani;

* ovlada rizné techniky u€eni, umi si vytvofit vhodny studijni rezim a podminkys;

« uplatiiyje rizné zpisoby prace s textem (zvl. studijni a analytické cteni), umi efektivné vyhledavat

a zpracovavat informace; je ctenaisky gramotny;

* s porozuménim posloucha mluvené projevy (napt. vyklad, prednasku, proslov aj.), pofizuje si poznamky;

* vyuziva ke svému uceni rizné informacni zdroje véetné zkusenosti svych i jinych lidi;

* sleduje a hodnoti pokrok pii dosahovani cild svého uceni, pfijima hodnoceni vysledkd svého uceni ze strany
jinych lidi;

* zna moznosti svého dal$iho vzdélavani, zejména v oboru a povolani.

Kompetence k feseni problémut

Absolvent je schopen fesit samostatné bézné pracovni i mimopracovni problémy, tzn. ze:

* rozumi zadani tikolu nebo urci jadro problému, umi ziskat informace potiebné k feseni problému, navrhnout
zpusob feSeni, popf. varianty feSeni, a zdivodnit je, vyhodnotit a ovéfit spravnost zvoleného postupu a dosazené
vysledky;

« uplatiiyje pfi feSeni problémut rizné metody mysleni (logické, matematicke, empirické) a myslenkové operace;
« voli prostiedky a zptisoby (pomicky, studijni literaturu, metody a techniky) vhodné pro splnéni jednotlivych
aktivit, vyuziva zkusenosti a védomosti nabyté dfive;

* spolupracuje pfi feSeni problému s jinymi lidmi (tymové feseni).

Komunikativni kompetence

Absolvent je schopen se vyjadfovat v pisemné i ustni formé v riznych uéebnich, zivotnich

i pracovnich situacich, tzn. zZe:

* vyjadfuje se pfiméfené k ucelu jednani a komunikacni situaci v projevech mluvenych i psanych a vhodné se
prezentuje formuluje své myslenky srozumitelné a souvisle, v pisemné podob¢ prehledné a jazykove spravng;
* UcCastni se aktivné diskusi, formuluje a obhajuje své nazory a postoje;

* zpracovava administrativni pisemnosti, pracovni dokumenty i souvislé texty na bézna i odborna témata;

* dodrzuje jazykové a stylistické normy i odbornou terminologii;

* zaznamenava pisemné podstatné myslenky a tidaje z textl a projevi jinych lidi(pfednasek, diskusi, porad
apod.);

* vyjadiuje se a vystupuje v souladu se zasadami kultury projevu a chovani;

* vyjadfuje se pfiméfené k ucelu jednani a komunikacni situaci v cizim jazyce, ¢te s porozuménim cizojazycny

wyy™

SOS d SOU Stiedni odborna $kola a Stredni odborné uéili$té femesel, Kutna Hora, Caslavska 202
Femesel
2

Kutna Hora



Verejnospravni ¢innost od 2022 v1 Profil absolventa

text, pisemné zpracovava jednodussi cizojazy¢né materialy.

Personalni a socialni kompetence

Absolvent je pfipraven stanovovat si na zadklad¢ poznani své osobnosti pfiméfené cile osobniho rozvoje v oblasti
zajmové i pracovni, pecuje o své zdravi, spolupracuje s ostatnimi a pfispiva k utvaieni vhodnych mezilidskych
vztaha, tzn. ze:

* posuzuje redlné své fyzické a dusevni moznosti, odhaduje disledky svého jednani chovani v riznych situacich;
* stanovuje si cile a priority podle svych osobnich schopnosti, z4jmové a pracovni orientace a zivotnich
podminek;

* reaguje adekvatné na hodnoceni svého vystupovani a zpisobu jednani ze strany jinych lidi, ptijima radu

1 kritiku;

* ovétuje si ziskané poznatky, kriticky zvazuje nazory, postoje a jednani jinych lidi;

* ma odpovédny vztah ke svému zdravi, pecuje o sviij fyzicky i dusevni rozvoj, je si védom dusledki nezdravého
zivotniho stylu a zavislosti;

+ adaptuje se na ménici se Zivotni a pracovni podminky a podle svych schopnosti a moznosti je pozitivné
ovliviluje, je pfipraven fesit své socialni i ekonomické zalezitosti;

* pracuje v tymu a podili se na realizaci spolecnych pracovnich a jinych ¢innosti;

* pfijima a plni odpovédné svétené tikoly;

* podnécuje praci tymu vlastnimi navrhy na zlepSeni prace a feSeni tkolt, nezaujaté zvazuje navrhy druhych;

* prispiva k vytvareni vstiicnych mezilidskych vztaht a k pfedchazeni osobnim konfliktim, nepodléha
predsudkiim a stereotyptim v ptistupu k druhym.

Obcanské kompetence a kulturni povédomi

Absolvent uznava hodnoty a postoje podstatné pro zivot v demokratické spole¢nosti ,dodrzuje je a jedna

v souladu s trvale udrzitelnym rozvojem a podporuje hodnoty narodni, evropské i svétové kultury, tzn. Ze:

* jedna odpovédné, samostatné a iniciativné nejen ve vlastnim zajmu, ale i ve vefejném zajmu;

* dodrzuje zakony, respektuje prava a osobnost druhych lidi (popft. jejich kulturni specifika), vystupuje proti
nesnasenlivosti, xenofobii a diskriminaci;

* jednd v souladu s moralnimi principy a zasadami spole¢enského chovani, prispiva k uplatiiovani hodnot
demokracie;

» uvédomuje si — v rdmeci plurality a multikulturniho souziti — vlastni kulturni, narodni a osobnostni identitu,
piistupuje s aktivni toleranci k identité druhych;

* zajima se aktivné o politické a spolecenské déni u nas a ve svéte;

* chape vyznam Zzivotniho prostiedi pro ¢lovéka a jednat v duchu udrzitelného rozvoje;

* uznava hodnotu zivota, uvédomuje si odpovédnost za vlastni zivot a spoluodpovédnost pii zabezpecovani
ochrany Zivota a zdravi ostatnich;

* uznava tradice a hodnoty svého naroda, chapat jeho minulost i souc¢asnost v evropském a svétovém kontextu;

* podporuje hodnoty mistni, narodni, evropské i svétoveé kultury a ma k nim vytvoren pozitivni vztah.
Kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitdm

Absolvent je schopen optimalné vyuzivat svych osobnostnich a odbornych predpokladii pro Gsp€sné uplatnéni ve
svété prace, pro budovani a rozvoj své profesni kariéry a s tim souvisejici potfebu celozivotniho ucenti, tzn. ze:

* ma odpoveédny postoj k vlastni profesni budoucnosti a tedy i vzdélavani; uvédomuje si vyznam celozivotniho
uceni a byt pfipraveni pfizpusobuje se ménicim se pracovnim podminkam;

» ma piehled o moznostech uplatnéni na trhu prace v daném oboru; cilevédomé a zodpovédné rozhoduje o své
budouci profesni a vzdélavaci draze;

» ma realnou predstavu o pracovnich, platovych a jinych podminkach v oboru a o pozadavcich zaméstnavatelti na
pracovniky a umi je srovnavat se svymi predstavami a pfedpoklady;

* umi ziskavat a vyhodnocovat informace o pracovnich i vzdélavacich pfilezitostech, vyuzivat poradenskych

a zprosttedkovatelskych sluzeb jak z oblasti svéta prace, tak vzdélavani;

* vhodn¢ komunikuje s potencialnimi zaméstnavateli, prezentuje svilj odborny potencial a své profesni cile;

* zna obecnd prava a povinnosti zaméstnavatelti a pracovniki;

* rozumi podstaté a principtim podnikani, ma pfedstavu o pravnich, ekonomickych, administrativnich,
osobnostnich a etickych aspektech soukromého podnikéani; dokaze vyhledavat a posuzovat podnikatelské
ptilezitosti v souladu s realitou trzniho prostiedi, svymi piedpoklady a dal§imi moznostmi.

Matematické kompetence

Absolvent je schopen funkéné vyuzivat matematické dovednosti v riiznych Zivotnich situacich, tzn. ze:

* spravné pouziva a pievadi bézné jednotky;

* pouziva pojmy kvantifikujiciho charakteru;

* provadi realny odhad vysledku feSeni dané tilohy;

* nachazi vztahy mezi jevy a predméty pfi feSeni praktickych tikoll, umi je vymezit, popsat a spravné vyuzit pro
dané feSeni;
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s

* Cte a vytvaii rizné formy grafického znazornéni (tabulky, diagramy, grafy, schémata apod.);

» aplikuje znalosti o zakladnich tvarech predméti a jejich vzajemné poloze v roving i prostoru;

« efektivné aplikuje matematické postupy pii feSeni riznych praktickych ukolt v béznych situacich.
Kompetence vyuzivat prostfedky informacnich a komunikacnich technologii a pracovat s informacemi
Absolvent pracuje s osobnim pocitacem a jeho zdkladnim a aplikacnim programovym vybavenim, ale i s dal§imi
prostiedky ICT a vyuziva adekvatni zdroje informaci a efektivné pracuje s informacemi, tzn. ze:

* pracuje s osobnim pocitac¢em a dal§imi prostfedky informaénich a komunikaénich technologii;

* pracuje s béznym zakladnim a aplikaénim programovym vybavenim;

* u¢i se pouzivat nové aplikace;

 komunikuje elektronickou postou a vyuziva dalsi prostfedky online a offline komunikace;

« ziskava informace z otevienych zdroji, zejména pak s vyuzitim celosvétové sité Internet;

* pracuje s informacemi z riznych zdroji nesenymi na riznych médiich (tisténych, elektronickych,
audiovizualnich), a to i s vyuzitim prostiedktl informacnich a komunikac¢nich technologii;

» uvédomuje si nutnost posuzovat rozdilnou vérohodnost riznych informacnich zdroji, kriticky pristupuje

k ziskanym informacim, je medidlné gramotny.

Odborné kompetence

Vede spravni agendy, tzn. Ze :

* se orientuje v naSem pravnim systému a pravnim fadu;

* rozumi zakladnim pravnim pojmlm, pracuje se zdroji pravnich informaci;

* se adaptuje na zmény zakont, tykajici se vetejné spravy;

* zna strukturu a puisobnost organu statni spravy a samospravy, zakladni podminky a postupy vefejnopravniho
pusobeni;

« aplikuje spravni fad pfi feSeni standardnich situaci v jednotlivych oblastech a usecich vetejné spravy;

* odpovédné provadi potiebna Setfeni a rozhodnuti a dodrzuje spravni rad;

* zpracovava veécné, jazykove a formalné spravné jednoduché pisemnosti a podklady;

* samostatn¢ zpracovava, kontroluje nebo vystavuje spravni a jiné tifedni pisemnosti a dokumenty;

* dodrzuje ptedpisy pro evidenci a ukladani pisemnosti a ochranu udaji;

* provadi Setfeni, rozbory ¢innosti, vypocty a stanoveni poplatkti, podklady pro statistiky;

* pracuje s pocitacovymi programy pro statni spravu a samospravu a s portalem statni spravy;

* racionalné vyuziva prostredky kancelaiské techniky, ovlada desetiprstou hmatovou metodiku;

* dodrzuje zakonnost ve vefejné spravé, jedna v duchu etiky statniho ufednika.

Je pfipraven spolupracovat na programech rozvoje regionu a evropské spoluprace, tzn., Ze :

» ma prehled o ekonomicko-socialnim rozvoji regionu;

+ sleduje stav Zivotniho prostfedi v regionu ve srovnani s ostatnimi regiony CR;

* vyhledava a ptipravuje podklady pro sestaveni mistnich rozpoctli a zdméri regionu a obce;

* chape cile a strategie EU, vyuziti prostredki a zdroji EU pro mistni a regionalni rozvoj;

* zpracovava potifebné informace, pracuje s odbornou literaturou a informacnimi systémy;

* zna funkci euroregionti a moznosti mezinarodni spoluprace;

+ aktivn€ vyuziva znalosti dvou cizich jazyku.

Komunikuje s vefejnosti, tzn. ze :

« uplatiuje dovednosti ze socialni a feCové komunikace pfi ustnim i pisemném styku s obCany i s institucemi;

* v kontaktu s klienti dodrzuje rovnovahu mezi asertivitou a empatii;

* pfiméfené reaguje ve vypjatych situacich;

« zachovava ml¢enlivost a diskrétnost, dba na ochranu osobnosti;

« ziskané informace vyuziva k poradenstvi ob¢antim;

* poskytuje uplné informace;

« ¥idi se principy profesni etiky, jedna podle mravniho kodexu statniho tednika.

Dba na bezpecnost prace a ochranu zdravi pfi praci, tzn. ze:

* chape bezpecnost prace jako nedilnou soucast péce o zdravi své i spolupracovnikt (i dalsich osob vyskytujicich
se na pracovistich, napf. klientd, zdkaznikt, navstévnikl) i jako soucast fizeni jakosti a jednu z podminek ziskani
¢i udrzeni certifikatu jakosti podle piislusnych norem;

+ zna a dodrzuje zékladni pravni predpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni prevence;
* 0svoji si zasady a navyky bezpeéné a zdravi neohrozujici pracovni ¢innosti véetné zasad ochrany zdravi pii
praci u zafizeni se zobrazovacimi jednotkami (monitory, displeje apod.), rozpozna moznost nebezpeci urazu nebo
ohrozeni zdravi a je schopen zajistit odstranéni zavad a moznych rizik;

* zna systém péce statu o zdravi pracujicich (v€etné preventivni péce, umi uplatiiovat naroky na ochranu zdravi
v souvislosti s praci, naroky vzniklé irazem nebo poskozenim zdravi v souvislosti s vykonavanim prace);

* je vybaven védomostmi o zasadach poskytovani prvni pomoci pii ndhlém onemocnéni nebo Grazu a dokaze
prvni pomoc sam poskytnout.
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Usiluje o nejvyssi kvalitu své prace, vyrobkl nebo sluzeb, tzn. ze:

* chape kvalitu jako vyznamny nastroj konkurenceschopnosti a dobrého jména podniku;

* dodrzuje stanovené normy (standardy) a predpisy souvisejici se systémem fizeni jakosti zavedenym na
pracovisti;

+ dbé na zabezpecovani parametrt (standardi) kvality procest, vyrobkt nebo sluzeb, zohlediiuje pozadavky
klienta (zdkaznika, obCana).

Jedna ekonomicky a v souladu se strategii trvale udrzitelného rozvoje, tzn. Ze:

* zna vyznam, Ucel a uziteénost vykonavané prace, jeji finanéni, popf. spolecenské ohodnoceni;

* zvazuje pii planovani a posuzovani uréité ¢innosti (v pracovnim procesu i v bézném zivoté) mozné naklady,
vynosy a zisk, vliv na zivotni prostiedi, socialni dopady;

* naklada s materialy, energiemi, odpady, vodou a jinymi latkami ekonomicky, s ohledem na Zivotni prostiedi.

1.1 Uplatnéni absolventa v praxi

Absolvent se uplatni v rdmci pisobnosti izemnich nebo jinych organt statni spravy a samospravy jako referent
statni s pravy nebo referent samospravy. Zajistuje odborné ¢innosti nebo ucelené agendy, napt. v oblasti
hospodareni s majetkem obce, vedeni evidenci podle zavazné platnych predpisii, vedeni agend spravnich

a samospravnych komisi, prace souvisejici s vystavovanim trodnich dokladd, s ur¢ovanim, vymétovanim

a vybiranim déavek a poplatkd, se spravnim fizenim apod. Ziskané ekonomické a pravni vzdélani mu umozni
uplatnit se i v ob¢anském sektoru.

Absolvent se uplatni na trhu prace piedevs§im jako referent statni spravy nebo referent samospravy. Zajistuje
odborné ¢innosti nebo ucelené agendy, napt. v oblasti hospodafeni s majetkem obce, vedeni evidenci podle
zavazné platnych predpisi, vedeni agend spravnich a samospravnich komisi. Orientuje se v praci souvisejici

s vystavovanim Gfednich doklad. Muze se uplatnit i na ufadech prace, v advokacii, soudnictvi. Mize pracovat
v celni sprave, ve vzdélavacich firmach a v riznych nadacich.

Absolvent piipravovany na zakladé tohoto SVP nalezne uplatnéni i v obéanském ¢&i soukromém sektoru jako
financ¢ni referent, referent marketingu, asistent, sekretarka, obchodni zastupce, bankovni a pojistovaci pracovnik
a v dalSich ekonomicko-administrativnich funkcich a pozicich. Mezi jeho dovednosti patii i vedeni Gcetnictvi,
dainiové evidence, zajiStovani personalni a administrativni agendy mal¢ i velké organizace. Ve styku s klientem
nebo zakaznikem jedna profesionalnég, je schopen pouZzivat dvou cizich jazyku.

Absolvent muze dale studovat na vyssich odbornych a vysokych Skolach.

1.2 Vazba kurikula odborného vzdélavani na NSK

Pozadavky trhu prace regionu vychazejici z Narodni soustavy kvalifikaci, SVP oboru vzdélavani zohlediiuje tyto
pozadavky v odbornych kompetencich absolventa. Vychazi ze standardt uplné profesni kvalifikace, nebo
profesni kvalifikace a charakterizuji kompetence absolventa, které jsou pozadované pii jeho vystupu. Jejich
dosahovani je planovano prubézné postupnym zvysSovanim znalosti a dovednosti v prub&hu vzdélavaciho
procesu. Diraz je kladen zejména na praktickou pfipravu.

Ucebni osnovy odborného vzdélavani daného oboru vzdélavani jsou obsahové zaméteny k profesni kvalifikaci

Nazev PK: Asistent/asistentka
Kod PK: 62-008-M
EQF 4

Kompetence absolventa

Klicové kompetence

* Kompetence k uceni
» Kompetence k uceni
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» Kompetence k feseni problémui
» Kompetence k feseni problému

* Komunikativni kompetence
* Komunikativni kompetence

* Personalni a socialni kompetence
 Personalni a socialni kompetence

* Obcanské kompetence a kulturni povédomi
* Obcanské kompetence a kulturni povédomi

e Kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam
» Kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskych aktivitach

¢ Matematické kompetence
» Matematické kompetence

» Kompetence vyuzivat prostfedky informacnich a komunika¢nich technologii a pracovat s
informacemi
» Kompetence vyuzivat prostiedky informacnich a komunikacnich technologii a pracovat s
informacemi

Odborné kompetence

* Dbat na bezpecnost prace a ochranu zdravi pfi praci
* Bezpecnost prace a ochrana zdravi pii praci

* Usilovat o nejvyssi kvalitu své prace, vyrobkt nebo sluzeb
« Usilovat o nejvyssi kvalitu své prace, vyrobki nebo sluzeb

* Jednat ekonomicky a v souladu se strategii trvale udrzitelného rozvoje
¢ Jednat ekonomicky a v souladu se strategii trvale udrzitelného zdroje
* Vést spravni agendy
* Vést spravni agendy
e Byt pfipraven spolupracovat na programech rozvoje regionu a evropské spoluprace
* Byt pfipraven spolupracovat na programech rozvoje regionu a evropské spoluprace

¢ Komunikovat s vefejnosti
» Komunikovat s vefejnosti



