Typ JP

WorkUnitTypeEnum.2

Asistent

ID

101696

Asistent zpracovava Sirokou Skalu administrativnich agend jednotlivych ¢lenli vedeni, celych oddéleni &i jinych dtvard spole¢nosti.

Odborny smér: Ekonomika, administrativa, personalistika

Odborny podsmér: administrativni ¢innosti

Kvalifika€ni turoven:

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou; Stfedni vzdélani s vyuénim listem i maturitni zkouskou

Administrativni asistent, Asistentka oddéleni, Asistentka feditele, Sekretarka, Administrative Assistant,

Alternativni nazvy:

Nadfizené povolani:

Pribuzné specializace: Firemni recepéni, Celni deklarant,

Regulovana jednotka prace: Ne

Pracovni ¢innosti

o Priprava podkladi a dokumentu pro nadfizeného zaméstnance.

o Vedeni diafe nadfizeného zaméstnance.
o Organizovani pracovnich cest (letenky, ubytovani).

o Zajistovani prekladt dokumentd, ptipadné tlumoceni jednani.

e Tvorba report(, statistik, prezentaci.

o Priprava podkladu pro jednani a porady a zpracovavani zapisu z nich.

o Komunikace s obchodnimi partnery.

o Vyfizovani obchodni korespondence.

e Obsluha datovych schranek.

e Sprava doslé a odchozi posty, v¢etné elektronické.

o Aktualizace obchodnich dat spole¢nosti, Udajii v Obchodnim rejstfiku apod.
o Zajistovani ovéfovani pisemnosti u organu statni spravy.

o PécCe o navstévy.

o Zajistovani obgerstveni pfi jednanich managementu.
o Objednavani kveétin, darkd pro obchodni partnery apod.

o Archivace dokumentu.
o Zajistovani kancelafskych potieb.

Office Assistant, Personal Assistant, Secretary, Executive Secretary, Sekretar
Administrativni pracovnik

o Vykonavani dil¢ich administrativnich praci, obsluha kancelarské techniky (PC, scanner, zaznamnik, rozmnozovaci zafizeni apod.).

CZ-ISCO

e 41200 - Sekretéfi (vSeobecni)
e 4120 - Sekretafi (vSeobecni)

Hrubé mési¢ni mzdy podle kraju v roce 2024

Sekretafi (vSeobecni) (CZ-1ISCO 4120)

Kraj Od

Hlavni mésto Praha 21127 K&
StfedocCesky kraj 25 204 K¢
JihoCesky kraj 26 962 K&
Plzensky kraj 19 070 K&

Karlovarsky kraj -

Ustecky kraj 21 037 K&

Mzdova sféra

Median

40 631 K¢

38 449 K¢

36 449 K¢

33 491 K¢

31762 K&

Do

62 305 K¢

56 971 K&

57 888 K¢

62 653 K&

53 626 K&

Od

34 329 K¢

31 555 K¢

33 039 K¢

31229 K¢

33 160 K¢

29 220 K¢

Platova sféra

Median

42 806 K¢

39 741 K&

41 121 K&

39 081 K&

39 441 K¢

38 863 K&

Do

54 170 K&

58 425 K¢

48 547 K¢

47 817 K¢

45 280 K¢

50 660 K&
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Mzdova sféra

Kraj Od Median

Liberecky kraj 22 758 K¢ 38 807 K&
Kralovéhradecky kraj 19137 K& 34 946 K¢
Pardubicky kraj 28 860 K¢ 36 282 K¢
Kraj Vysocina 26 500 K¢ 33 208 K¢
Jihomoravsky kraj 22 989 K¢ 33 588 K¢
Olomoucky kraj 25 567 K& 38 273 K¢
Zlinsky kraj 22 183 K¢ 34 732 K&
Moravskoslezsky kraj 20 764 K& 31278 K¢

v

Hrubé mési¢ni mzdy v roce 2024 celkem

CZ-ISCO

4120

Sekretafi (vSeobecni)

Pracovni podminky

Nazev

Zrakova zatéz

Lokalni zatéz - zatéz malych svalovych skupin

Dusevni zatéz
Zatéz teplem
Z4téz chladem
Z4t87 hlukem
Z&téz vibracemi

Z4téz prachem

Z&téz chemickymi latkami

Zatéz invazivnimi alergeny

Zatéz biologickymi ¢initeli zplisobujicimi onemocnéni

Zatéz ionizujicim zafenim

Zatéz neionizujicim zarenim a elektromagnetickym polem véetné laser(

Celkova fyzicka zatéz

Do

54 570 K&

48 699 K&

58 853 K¢

46 679 K&

51 090 K¢&

56 711 K&

48 837 K&

48 392 K&

Od

32 951 K¢

31677 K&

31760 K&

28 407 K¢

30 828 K¢

30 950 K¢

30 905 K¢

31483 K¢

ID

101696

Platova sféra

Median

40 063 K&

38 070 K&

37 165 K&

35 929 K&

39 896 K&

40 305 K¢

40 200 K¢&

39 017 K&

Do

53 503 K&

47 544 K¢

44 842 K¢

46 082 K¢

49 879 K¢

49 637 K¢

49 588 K¢

49 357 K¢

Median za CR celkem

Mzdova sféra

35234 K¢

Platova sféra

40 178 K&
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Typ JP ID

WorkUnitTypeEnum.2 101696
Nazev 1 2 3 4
Z4té7 trupu a patere s prevahou statické prace (manipulace s bfemeny) X

Lokalni zatéz jemné motoriky X

Zatéz praci v omezeném nebo uzavieném prostoru X

Zatéz praci v nevhodnych pracovnich polohach X

Prace ve vyskach X

Zvysené riziko Urazu pracovnika X

Zvysené riziko obecného ohrozeni X

Pracovni doba, sménnost X

Legenda:

o 1. Stuperi zatéZe (minimalni zdravotni riziko)
Faktor se pri vykonu prace nevyskytuje nebo je zatéz faktorem minimalni, vliv faktoru je ze zdravotniho hlediska nevyznamny.

o 2. Stuperi zatéZe (Unosna mira zdravotniho rizika)
Ze zdravotniho hlediska je mira zatéZe faktorem unosna, neprekracuje limity stanovené predpisy, vliv faktoru je akceptovatelny pro
zdravého ¢lovéka.

o 3. Stuperi zatéZe (vyznamna mira zdravotniho rizika)
Uroveri z4téZe prekraduje stanovené limitni hodnoty expozice (zatéZe), na pracovistich je nutnd realizace nahradnich technickych a
organizacnich opatfeni, nelze vyloucit negativni vliv na zdravi pracovniku.

o 4. Stuperni zatézZe (vysoka mira zdravotniho rizika)
Uroveri z&téZe vysoce prekracuje stanovené limitni hodnoty expozice, na pracovistich musi byt dodrZovan soubor preventivnich
opatfeni, ¢astéji dochazi k poskozeni zdravi.

Kvalifikace k vykonu povolani

Skolni vzdélani

Vv,

Typ Nazev Kéd

RVP Obchodni akademie 63-41-M/02
KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru ekonomika a podnikani 6341M
KKOVTypeEnum.3 Ekonomika a podnikani 6341MO01
KKOVTypeEnum.3 Obchodni akademie 6341M02

Vhodnou Skolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ Nazev Kéd
RVP Ekonomika a podnikani 63-41-M/01

KKOVTypeEnum.1 Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyucéeni) ve skupiné oborli ekonomika a administrativa 63xxM
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Vhodnou $kolni pfipravu poskytuji také obory:

Typ

KKOVTypeEnum.1

Nazev

Dalsi vzdélani

Profesni kvalifikace

o Asistent/asistentka (62-008-M)

Kompetencni pozadavky

Odborné dovednosti

Kod

i31.D.8041

i31.D.1420

i31.D.8070
i31.C.2996

j36.D.9991

Nazev

Vyfizovani administrativy souvisejici se zahrani¢nimi cestami a
pobyty

Orientace v legislativnich pravidlech pro zachazeni s osobnimi a
davérnymi Udaji

Vedeni administrativy
Uplatiovani firemnich procesu

Preklady jednoduchych text do cizich jazyku

Popisy urovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Odborné znalosti

Kod

i31._.0006
i31._.0001
i31._.0004
i31._.0021
i31._.0023
i31._.0099

Nazev
stanovy a zakladni organizacni normy spole¢nosti
pravidla evidovani korespondence, smiuv a dalSich dokumentu

pravidla procedur ¢innosti pfedstavenstva, dozor¢i rady a dalSich
statutarnich organu organizace a souvisejici agendy

nalezitosti Ufedni a obchodni korespondence

administrativa zahrani¢nich pracovnich cest

vnitfni organiza¢ni smérnice (normativni instrukce, vnitfni pfedpisy,

interni normy)

Popisy drovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru administrativa

Uroven 1-8

Uroven 1-8

ID

101696

Kod

6342M

Vhodnost

CompetenceSuitabilityEnum.1

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.1

Vhodnost
CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.2

CompetenceSuitabilityEnum.1

CompetenceSuitabilityEnum.2
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Obecné dovednosti

Kod Nazev

b01 Pocitacova zpusobilost

b03 Numericka zpUsobilost

b04 Ekonomické povédomi

b05 Pravni povédomi

b06 Jazykova zpusobilost v ¢estingé

b07 Jazykova zpusobilost v angli¢tiné

b08 Jazykova zpUlsobilost v dal$im cizim jazyce

Popisy urovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha _c10_manualu.pdf

Digitalni kompetence

Kod Nazev

1.1 Prohlizeni, vyhledavani a filtrovani dat, informaci a digitélniho obsahu
5.2 Identifikace potfeb a vybér vhodnych technologif
4.4 Ochrana zivotniho prostredi

4.3 Ochrana zdravi a dusevni pohody

4.2 Ochrana osobnich dat a soukromi

41 Ochrana zafizeni

3.3 Autorska prava a licence

25 Netiketa

5.3 Kreativni vyuzivani digitalnich technologif

5.1 Reseni technickych problém(i

3.2 Integrace a prepracovani digitalniho obsahu

3.1 Tvorba digitalniho obsahu

2.4 Spolupréace prostrednictvim digitalnich technologii
2.2 Sdileni prostfednictvim digitalnich technologii

2.1 Interakce prostfednictvim digitalnich technologii
1.3 Spréava dat, informaci a digitélniho obsahu

1.2 Hodnoceni dat, informaci a digitalniho obsahu

5.4 Identifikace nedostatk( v digitalnich kompetencich

ID

101696

Uroveii 0-3

Uroven 1-4
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WorkUnitTypeEnum.2

Popisy urovni naleznete zde: https.://nsp.cz/downloads/Priloha_c15_manualu.pdf

Méekké kompetence

Kod

2.1

3.1

2.5

2.4

3.3

1.4

41

1.1

4.2

4.4

4.5

4.6

2.3

2.2

3.2

Nazev

Kompetence k efektivni komunikaci

Kompetence k analytickému mysleni

Kompetence k sebepoznani a porozuméni druhym
Kompetence k ovliviiovani a rozvijeni ostatnich
Kompetence k objevovani a orientaci v informacich
Kompetence ke zvladani stresu a zatéze
Kompetence k aktivnimu pfistupu

Kompetence k celozivotnimu vzdélavani
Kompetence k planovéani a organizovani prace
Kompetence k feSeni probléma

Kompetence k samostatnosti

Kompetence k vykonnosti

Kompetence k orientaci na zakaznika a uspokojovani zéakaznickych potreb
Kompetence k flexibilité

Kompetence ke kreativité

Kompetence ke kooperaci

Kompetence ke koncepénimu mysleni

Popisy drovni naleznete zde: https.//nsp.cz/downloads/Priloha_c9 manualu.pdf

Zdravotni podminky

Onemocnéni omezujici vykon povolani

o DusSevni poruchy a poruchy chovani

ID

101696

Uroven 0-5

Presné posouzeni zdravotniho stavu s naslednym doporuc¢enim nebo nedoporucenim vykonu tohoto povolani je mozné pouze po
konzultaci s lIékarem.
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