Priloha ¢. 9

Minimalni kompetencni profil

Nazev

Manazer Informacniho centra pro mladez (déle jen ICM)

Charakteristika

Manazer ICM je pracovnik, ktery vede a fidi ICM

Pracovni ¢innosti

fizeni procesu kvality prace, produktl a sluzeb v ICM,

vedeni a koordinace zaméstnancl a pracovnikll, rozdélovani ukol( a kontrola jejich plnéni, motivovani,
hodnoceni zaméstnanct a pracovnikd,

analyzovani potieb ICM,
definovani cild a tvorba strategie,
spoluprace na financnim fizeni,
ziskavani dotaci pro ICM,

zajistovani rozvoje lidskych zdroja, véetné zajistovani naboru vybéru pracovnika a uzavirani odpovidajicich
dohod a smluy,

reprezentace organizace na jednanich s partnery a dalSimi subjekty,

komunikace se statni spravou a samospravou, urady,

koordinace a hodnoceni ¢innosti ICM,

zajistovani zékladnich pravidel bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci s détmi a mladezi,
vedeni administrativné personalnich opatreni,

vedeni pfislusné provozni a technické dokumentace,

zajistovani ¢innosti Setrnych k Zivotnimu prostfedi (energie, doprava, zelené Gfadovani),

zajistovani ekonomicky Setrného provozu,

ODBORNE DOVEDNOSTI

Zakladni manazerské dovednosti

dokaze zpracovavat PR a marketingové koncepce a strategie,

dokazZe zpracovavat dlouhodobé a kratkodobé plany ¢innosti,

ovlada strategické planovani,

umi fidit proces kvality prace, produktt a sluzeb v ramci celkového fizeni a koordinace c¢innosti organizace,
ovlada rozhodovaci procesy a koordinacni ¢innosti,

dokaze vypliovat a vést prislusné provozni a technické dokumentace v rdmci celkového fizeni,

zvlada fizeni a koordinovani finanénich operaci organizace,




e ovlada koordinovani a fizeni ¢innosti organizace, provadéni strategickych rozhodnuti,
e ovlada koordinovdni chodu organizace z odborného hlediska,

e ovlada rizeni marketingové a PR strategie organizace,

e umi zajistovat finan¢ni zdroje,

o dokaze rozlisit dokumenty uréené k archivaci a skartaci,

e dovede zajistit Skoleni BOZP,

e zvlada komunikaéni dovednosti,

e umi posuzovat bezpecnostni rizika (Risk-management),

e ovlada organizatni management,

e orientuje se v aktualnich moznostech podpory,

Komunikacni a prezentacni dovednosti
e dokdZe prezentovat cile, vysledky a strategie organizace,
e zvlada zpracovani prezentacnich materiald, tiskové zpravy,
e reprezentuje spole¢nost na jednanich s partnery a dalSimi subjekty v ramci celkového fizeni organizace,
e zna zasady komunikace, komunikacni nastroje, tiskoviny, zpravy, dokumentace ¢innosti,
o dokdZe navazat spolupraci s médii, komunikuje s odbérateli, partnery a zainteresovanymi subjekty,
e dovede pfipravit, zorganizovat a vést seminare a besedy pro cilovou skupinu a dalsi pracovniky pracujici
s détmi a mladezi

Obecné dovednosti
e ovladd zaklady prace s emailem, s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook) a dokaze
vyhledat dostupnou a ovérenou informaci na internetu,
e orientuje se ve vnitfnich dokumentech organizace,

Orientace v pravni GUpravé
e orientuje se v pravnich predpisech souvisejicich s ¢innosti organizace,
e dokaze sepsat (nebo je schopen provddét kontrolu) béiné smlouvy, Zadosti popf. dalSich listiny a
dokumenty nebo jejich navrhy v souvislosti s ¢innosti organizace,
e zvlada zastupovani organizace (i) pfi jedndani s orgdny statni spravy,

Personalni fizeni

e ovlada koordinovdni ¢innosti organizace z personalniho hlediska,

e dokaze vhodné vybrat spolupracovniky,

e motivuje pracovniky a odménuje,

e zvlada fizeni zaméstnancl a pracovnik( organizace, rozdélovani ukold, kontrola jejich plnéni,
e dokdZe hodnotit pracovniky,

Financni fizeni
e orientuje se v pravni Upravé vztahujici se k vedeni hospodarské a ucetni dokumentace,
e orientuje se v Ucetnich dokladech a jejich evidenci a vedeni pokladen,
e orientuje se v pravidlech pro evidenci majetku,
e orientuje se v danové soustavé,
e znd a dokazZe zpracovavat vnitini pfedpisy organizace tykajicich se hospodareni,
e orientuje se v oblasti grantové a dotacni politiky na trovni EU, statu a Gzemné samospravnych celkd,
e orientuje ve zdrojich informaci pro tuto oblast,
e dokaze posoudit vhodnost jednotlivych finanénich zdroj,

ODBORNE ZNALOSTI




obecna pedagogika,

pedagogické pojmy (metoda, cil, zdsada), pedagogické zasady,
zaklady pracovni psychologie,

odborné znalosti — ostatni,

tvorba kalkulaci, rozpoétl, ekonomické rozvahy,
zaklady obecného managementu,

principy grantovych schémat EU, dotacni systémy,
fizeni lidi — personalistika, motivace, odménovani,
znalost zvlastnich predpist pro specializované ¢innosti,
ekonomicky (finan¢ni) management, controlling,
zasady BOZP a PO,

pravo zamérené na ¢innost NNO
svétovy jazyk




