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Smérnice Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity ¢. 1/2019

Systém pracovnich pozic a pracovnich mist na
Prirodovédecké fakulté MU

(ve znéni uc¢inném od 01.03.2020)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢, 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zédkon( (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen
~Zdkon o vysokych skolach"), vydavam tuto smérnici.

Clanek 1
Predmét Gpravy

(1) Tato smérnice se vydava k provedeni smérnice MU ¢. 3/2018 - Katalog pracovnich
pozic a podrobnéji upravuje systém pracovnich pozic zaméstnancll Pfirodovédecké
fakulty (dale jen PFF MU).

(2) Smérnice vymezuje charakteristiku jednotlivych pracovnich pozic, stanovi kvalifikacni
pozadavky pro jednotlivé pracovni pozice a dale stanovi postup pri zarazovani
zaméstnanct do jednotlivych pracovnich pozic. Zpfeshujici obsah poZadavkl na
jednotlivé pracovni pozice je v souladu se smérnici MU ¢. 3/2018 - Katalog pracovnich
pozic a je upraven dle potfeb Prirodovédecké fakulty.

(3) Ustanoveni této smérnice se vztahuji na zaméstnance, ktefi jsou pro vykon prace
kmenové zafazeni na Prirodovédecké fakulté MU,

(4) Tato smérnice neupravuje pozice dékana, tajemnika fakulty, prodékana, reditele
Ustavu, hostujiciho a emeritniho profesora.

(5) Vedoucim pracovnikem se pro (cely této smeérnice rozumi primy nadfizeny
zaméstnanec dle prisluéného Organizac¢niho Fadu pracovisté. Vedoucim jiného
pracovisté se rozumi vedouci Ustavu fyziky Zemé a vedouci Botanické zahrady a
tajemnik fakulty.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

(1) Pojmy pouzité v této smérnici a v navazujicich pfilohach jsou definovany nasledovné:

a) Pracovni pozici se rozumi zakladni vymezeni druhu prace vcetné zakladnich
predpokladt pro vykon prace, kompetencnich modell a rémcovych pracovnich Gkold.

b) Pracovnim mistem se rozumi zpfesnéni pracovni pozice, na které bude pracovnik
vykonavat pracovni ¢innost. Oznaceni pracovniho mista je uvedeno v pracovni
smlouvé. ZpFesnujici pozadavky a povinnosti souvisejici s konkrétnim pracovnim
mistem jsou popsany v Popisu pracovniho mista, ktery definuje vedouci pracovnik.

c) Délkou relevantni praxe se rozumi minimalni délka praxe pred nastupem na danou
pozici, kterd se posuzuje na zakladé vykonu obdobnych praci v oboru po ziskani Ph.D.
titulu.

d) Charakteristikou prace se rozumi vymezeni zakladniho tcelu a pracovni naplné.

e) Pracovni naplni se rozumi soubor rdmcovych a specifickych pracovnich Gkold, jejichz
plnéni je od zaméstnance ocekavano.




f) Kompetenénim modelem rozumime prehled dovednosti, znalosti a navykd potrebnych
pro Uspé&sny vykon prace. Tyto dopliujici predpoklady formuIUJl zadouci stav v ramci
pracovniho vykonu a slouzi jako voditko pro vybér zaméstnancd, Fizeni pracovnlho
Vykonu a rozvoj pracovnik{. Pfehled klic¢ovych kompetenci definovany v pfiloze €. 5 a
6 mize byt vedoucim pracovnikem doplnén o dalsi specifické kompetence.

} Clanek 3
Clenéni zaméstnancu dle druhu prace

(1) Dle charakteru prace jsou vymezeny tyto skupiny zaméstnancl:
a) Akademicti pracovnici - pracovnici zajistujici vykon Cinnosti vzdélavacich, védeckych,

vyzkumnych a jinych tvQré&ich &innosti. Vykon téchto aktivit je zajistovan zaméstnanci
zafazenymi na pozicich lektor, odborny asistent, docent a profesor.

Mezi akademické pracovniky mohou byt zafazeni V\’/zkumni pracovnl’ci ktefi kromeé
vyzkumné &innosti vykonavaji i pedagogickou cinnost spocwaycu v soustavném vedeni
kvalifikac¢nich praci. Tyto pozice Vyzkumnych pracovnlku jsou vytvareny zpra\ndla na
pracovistich zatazenych v Cestovni mapé velkych infrastruktur pro vyzkum, VyVoj a
inovace dle platného usneseni vlady. Vytvofeni téchto pracovnich pozic podléha
predchozimu schvéleni dékanem Pfirodovédecké fakulty.

b) Pracovnici ve vyzkumu - neakademiéti zaméstnanci zajistujici tvaré vyzkumné a
vyvojové aktivity pfedevéim v navaznosti na realizované vyzkumné tkoly Ustavi Ci
fakulty.

c) Podplrni pracovnici - neakademicti zaméstnanci vykonava]|<:| dalsi odborne
technicke, provozm administrativni & spravni ¢innosti na Grovni Ustavl nebo fakulty.
Tito pracovmo zajistuji:

i pFipravu a provadéni vyzkumnych Ukold a souvisejicich ¢innosti
ii. administrativni a provozni ¢innosti Ustavd, jinych pracovist nebo agendu
dékanatnich oddéleni.

Clanek 4
Zafazovani zaméstnancl

(1) Stanoveni poctu pracovnich mist je v kompetenci Fediteld Ustavl a vedoucich jinych
pracovist. Pocet pracovnich mist je stanoven s ohledem na potiebu efektivniho pinéni
védeckych, vyzkumnych a vzdélavacich Ukoll pracovisté a zajisténi chodu pracoviste,
za respektovani Kariérniho fadu Pfirodovédecké fakulty MU.

(2) Zafazeni zaméstnance na pracovni misto navrhuje reditel ustavu nebo vedouci jiného
pracovisté. Personalni oddéleni dékandtu posoudi, zda navrhovany zameéstnanec
spInUJe podmlnky pro zafazeni k pracovnimu mistu dle této smérnice. Navrhované
zarazeni akademického zaméstnance ndsledné schvaluje dékan fakulty, v pr|pade
neakademického zameéstnance tajemnik fakulty. PFipadné vyjimky v zafazeni udeluje
dékan nebo tajemnik (dle plsobnosti) na zékladé pisemné Zadosti navrhovatele.

(3) Pfehled pracovnich pozic a mist PfF MU pro akademické pracovniky a pracovniky ve
vyzkumu je uveden v priloze ¢. 1, kazdé pracovni pozici a mistu je pfifazena mzdova
trida v souladu s Katalogem pracovmch poz:c MU.

Zaméstnanci _‘]SOU na pracovni misto zafazovani dle druhu prace (prevazujluch
¢innosti), Urovné kvalifikace, odbornych a specializovanych pozadavkd, relevantni
délky praxe a komplexnosti pracovni naplné. Tato kritéria jsou obsahem pfilohy €. 2
této smérnice — Profily pracovnich pozic PiF MU pro akademické pracovniky a
pracovniky ve vyzkumu. V pfipadé obsazovani pracovni pozice mimoradného




profesora se postupuje dle Radu vybérového fizeni Masarykovy univerzity. Zafazeni
mimoradného profesora na pracovni misto docenta nebo profesora se nepfipousti.

(4) K vykonu prace na pozicich PostDoc II a PostDoc III je mozné zafadit ty
zaméstnance, kteri ziskali titul Ph.D. nejdéle pfed 8 lety od okamziku vyhlaseni
vybérového fizeni na tuto pozici. Maximalni délka pracovniho zafazeni na téchto
pozicich ¢ini dohromady $est let. Zafazovani absolventl MU na pozici PostDoc II se
pFipousti pouze v pfipadé, Ze absolvovali prvni postdoktoralni zkusenost mimo MU
v délce alespon 2 roky.

(5) Pfehled pracovnich pozic a mzdovych tfid relevantnich pro zatfazovani podptrnych
pracovniktl na PFF MU je uveden v pfiloze &. 3 této smérnice.
Vycet obvyklych pracovnich mist relevantnich pro podplirné pracovniky vé. profilll
(hlavni charakteristiky) pracovnich pozic je uveden v pfiloze €. 4. Kazdé pracovni
pozici je pfifazen vy&et moznych nazvl pracovnich mist dle typu zajidfované agendy a
prislusna mzdova tfida v souladu s Katalogem pracovnich pozic MU. Pfi zafazeni se
zohlednuji pozadovand Uroven kvalifikace, oblast ¢innosti, sloZitost pracovni napiné
(dle vykonu prevazujicich ¢innosti) popsané v pfiloze ¢. 4. S ohledem na specifika
innosti, které podpdrni pracovnici vykonavaji, jsou konkrétni pozadavky v oblasti
odbornych dovednosti, znalosti anglického jazyka ¢i délky praxe v oboru definovany
pfi obsazovani konkrétniho pracovniho mista dle specifik a potfeb pracovisté.

Reditel Gstavu a vedouci jiného pracovisté mlze v piipadé specifickych potfeb
pracovisté a pozadavkl na pracovni misto, kdy je sloZitost vykondvanych praci na
daném pracovnim misté vy3si nez v ramci obvyklého zafazeni pracovniho mista
definovaného v pfiloze ¢. 4 (napf. i s ohledem na vykon role zastupce vedouciho,
Fedeni vyzkumnych projektll apod.), vyjime&né& navrhnout zafazeni pracovnika do
vyssi mzdové tiidy nebo zarazeni na pracovni misto, které neni uvedeno ve vyctu
obvyklych pracovnich pozic pracovisté v priloze ¢. 4. Dale mohou navrhnout zfizeni
nového pracovniho mista mimo seznam roli. Navrh na zarazeni zaméstnance podléha
postupu popsaném v odst. 2 tohoto ¢lanku.

(6) PFi vytvoreni ¢i zméné pracovniho mista vyhotovi vedouci pracovnik pro zaméstnance
popis pracovniho mista a radné s nim zameéstnance seznami. Vedouci pracovnik je
povinen dorucit popis pracovniho mista na personalni oddéleni neprodlené pri vzniku
¢i zméné pracovniho mista.

(7) Vedouci pracovnik pouzije odpovidajici Sablonu popisu pracovniho mista, ktera je
dostupna na strankach personalniho oddéleni PFF MU. V zavislosti na specifické
povaze konkrétniho pracovniho mista doplni vedouci pracovnik Udaje v téch ¢astech
Sablony, které jsou oznaceny kurzivou.

(8) Popis pracovniho mista je v odlvodnénych pfipadech (napf. potfeby projektového
Fizeni) mozno pisemné& upFesnit zplisobem neupravenym touto smérnici.

Cléanek 5
Pracovni pozice vedoucich pracovniki

(1) Systém pracovnich pozic a ndzvl pracovnich mist liniovych vedoucich pracovnik{ a
jejich ramcové pracovni naplné jsou vymezeny Organiza¢nim fadem PFF MU, pfipadné
organiza¢nim fadem Ustavu. Dle miry komplexnosti Fidicich ¢innosti, miry
odpovédnosti a sloZitosti agendy zajisStované pracovistém jsou tyto pracovni pozice
zafazovany na pozici Manazer do pfislusné mzdové tfidy. Pro akademické
zameéstnance zastavajici vedouci pozici se uplatni stavajici akademické zafazeni.




Clanek 6
Piechodna ustanoveni

(1) Ustanoveni této smérnice se pouZiji u véech zaméstnancl PFirodovédecké fakulty,
pfijatych do pracovniho poméru po nabyti ucinnosti této smérnice.

(2) Postup pro zafazeni stdvajicich zaméstnancl do struktury pracovnich mist dle této
smérnice bude stanoven samostatnym pokynem dékana.

Clanek 7
Zavéreéna ustanoveni

(1) Vykladem této smérnice a jeji aktualizaci povéfuji vedouci persondiniho oddéleni.
(2) Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava tajemnik fakulty.
(3) Pfilohami tohoto ustanoveni jsou:

&. 1 - Systém pracovnich pozic a pracovnich mist PFF MU pro akademické pracovniky a
pracovniky ve vyzkumu

&. 2 - Profily pracovnich pozic pro akademické pracovniky a pracovniky ve vyzkumu PFF
MU

. 3 - Systém pracovnich pozic PFF MU pro podpirné pracovniky

. 4 - Profily pracovnich pozic a pracovnich mist PFF MU pro podptirné pracovniky

. 5 - Kompeten&ni modely pro akademické pracovniky a pracovniky ve vyzkumu PfF MU
. 6 - Kompetenéni modely pro podpurné pracovniky PEF MU

< O e )¢

(4) Tato smérnice nabyva platnosti dnem vydani a Gcinnosti dnem 01.03.2020.

V Brné dne 13.02.2020

P —

doc. Mgr. Tomas Kasparovsky, Ph.D.
dékan



Priloha ¢. 1

Systém pracovnich pozic a pracovnich mist PFF MU pro

akademické pracovniky a pracovniky ve vyzkumu

PRAC. POZICE

PRAC. POZICE

PRAC. MisTO CZ

PRAC. MISTO ENG

e e MU &. 3/2018 tal
trida C. - Katalog w N -
racovnich pozic PrF MU PFF MU PFF MU
Asistent - - =
1 Lektor I Lektor I Lektor I Lecturer I

Vyzkumny pracovnik I

Odborny asistent

Odborny asistent

Odborny asistent

Assistant Professor

2 Lektor II Lektor II Lektor I1 Lecturer II
Vyzkumny pracovnik 11 Vyzkumny pracovnik IT* | Vyzkumny pracovnik II | Academic Researcher IT
Docent Docent Docent Associate Professor

3 Vyzkumny pracovnik III Vyzkumny pracovnik III* | Vyzkumny pracovnik III | Academic Researcher IIT
Profesor Profesor Profesor Professor

4 Vyzkumny pracovnik IV Vyzkumny pracovnik IV* | Vyzkumny pracovnik IV | Academic Researcher IV

PostDoc I - = -
6 Vyzkumnik I Vyzkumnik I Vyzkumnik I Researcher I
PostDoc II Postdoc II Postdoc Postdoc
7 Vyzkumnik II Vyzkumnik II Vyzkumnik II Researcher II
PostDoc II1 Postdoc III Postdoc Postdoc
8 Vyzkumnik III Vyzkumnik III Vyzkumnik III Researcher III
PostDoc IV = = &
9

Vyzkumnik IV

Vyzkumnik IV

Vyzkumnik IV

Researcher IV

Vysvétlivky:

[-]: Tyto pracovni pozice se v systému pracovnich pozic a pracovnich mist PFF MU nepouZivaiji.
[*]: Pozice Vyzkumny pracovnik II - IV se zpravidla obsazuji ve vyzkumnych infrastrukturach dle &lanku 3 odst.
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Akademicti pracovnici - vyzkumna draha

UDAIE O POZICI

TRIDA

AT & A ARyt e

PRACOVNI POZICE

VYZKUMNY PRACOVNIK II

VYZKUMNY PRACOVNIK 11I

VYZKUMNY PRACOVNIK IV

PRACOVNI MiSTO

VYZKUMNY PRACOVNIK II

VYZKUMNY PRACOVNIK IlI

VYZKUMNY PRACOVNIK IV

Academic Researcher Il

Academic Researcher lll

Academic Researcher IV

EU OZNACENI
VYZKUMNYCH POZIC

R2 - Uznany vyzkumnik

R3 - Zkuseny vyzkumnik
R4 - Vedouci vyzkumnik (vlastni skupina)

R4 - Vedouci vyzkumnik

ZAKLADNI
PREDPOKLADY PRO

-

VYKON PRACOVNI
POZICE

-

POZADOVANE . o ; - ; -
DOSAZENE VZDELANI Ph.D. - doktorsky studijni program Ph.D. - doktorsky studijni program Ph.D. - doktorsky studijni program
ZNALOST
ANGLICKEHO JAZYKA e B B2
DELKA RELEVANTNI ) )
PRIAKE - min. 5 let min. 10 let
POVINNE SKOLENT BOZP a PO BOZP a PO BOZP a PO

Vnitfni pfedpisy

Vnitfni pfedpisy

Vnitini pfedpisy

CHARAKTERISTIKA

PRACE

(UCEL POZICE)

VYZKUM, VYVOI
&
VEDEN{ ZAVERECNICH
PRACI

wr v

Ugelem pozice je vykon tvaréi Einnosti (védecké a vyzkumné, vyvojové, inovaéni nebo dalsi) v souladu s poslanim fakulty, ¢innosti dstavu/pracoviété
a realizovanymi vyzkumnymi projekty a zapojeni do vzdélavaci ¢innosti formou vedeni kvalifikagnich praci studentd.
Ddle se zaméstnanec podili na propagaci a popularizaci védy a Ucastni se na samospravé Masarykovy univerzity.
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Pracovnici ve vyzkumu (neakademicti)

PRACOVNI . . : " z , : ¢
O POZICE VYZKUMNIK | VYZKUMNIK 11 VYZKUMNIK 111 VYZKUMNIK IV POSTDOCIII POSTDOC 11l
N
@ . ” % z B . . -
o -
& PRACOVNi VYZKUMNIK | VYZKUMNIK 11 VYZKUMNIK 111 VYZKUMNIK IV POSTDOC POSTDOC
i MISTO
< Researcher | Researcher [ Researcher I Researcher IV PostDoc PostDoc
)
rU > -
E R1 - Zacinajici R2 - Uznany R3 - Zkuseny R4 - Vedouci vyzkumnik R2 - Uznany R2 - Uznany ,
VYZKUMNYCH , ; - . P , . . , . p i ,
|E|.ivON_n vyzkumnik vyzkumnik vyzkumnik (vlastni skupina) vyzkumnik vyzkumnik
5 : \ ; . ] ; . ) . oo |
= vON>U@<>_\,_m e mfg__.o_\ Ph.D. - doktorsky Ph.D. - doktorsky studijni | Ph.D. - doktorsky studijni Ph.D. Qo_ﬂo-‘mf\ mﬁca_:,__ BALD: Qo_aoa.x,\ mEﬂ_E_
S DOSAZENE program / probihajici T . — program zpravidla mimo program zpravidla mimo
S VZDELANI Ph.D. studium MU MU |
<
o ZNALOST _
= ANGLICKEHO B2 B2 B2 B2 B2 B2 7
2 JAZYKA 7
W Ndstup na pozici do 8 let po ziskdni titulu Ph.D.
ey
s = Resitel vlastniho
= Q DELKA V pripadé ziskdni titulu vyzkumného projektu
z RELEVANTNI : = min. 5 let min. 10 let Ph.D. na MU je podminkou ,
m PRAXE absolvovani prvni PostDoc | V pfipads ziskanf titulu Ph.D.
o pozice mimo MU na MU je podminkou
o (minimalné 2 roky) mezinarodni zkuSenost,
m zahraniéni pobyt mimo MU
m POVINNE BOZP a PO BOZP a PO BOZP a PO BOZP a PO BOZP a PO BOZP a PO
N SKOLEN( Vnitfni pfedpisy Vnitini pfedpisy Vnitfni predpisy Vnitini pfedpisy Vnitini predpisy Vnitini pfedpisy
=
m T m o Pozice plni specificky dcel: ziskavani vyzkumnych
] M M RESEN| Ucelem pozice je feSeni vyzkumnych nebo vyvojovych tikolii v rémeci realizovanych vyzkumn ych €innosti, v zkuSenosti, rozvoj odbornych znalosti a prohlubovéni
g & & VYZKUMNYCH P ) ¥ ¥ At BEVRIDMYE ¢ . anyen vy Y ! védecké erudice, které je Easové ohranigené. Cilem je
=l T - o souladu s Poslanim fakulty a innosti Gstavu/pracoviité. Y . ; T .
- UKoLO podpora daldiho kariérniho rozvoje a rozéifeni moznosti
. = uplatnéni ve vyzkumu a vyvoji.
o
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Priloha ¢. 3

Pracovisté

Ustavy vé. Ustavu fyziky Zemé

Systém pracovnich pozic PFF MU pro podpiirné pracovniky

Pracovisté

Ustavy / D&kanatni odd&len vE. Botanické zahrady a Ustfedni knihovny

Charakteristika
zarazeni
k pracovni pozici

Technicti pracovnici, ktefi neprovadéji tvarci
vyzkumné aktivity, ale jsou nepostradatelni pfi
pfipravé a realizaci vyzkumnych ¢innosti a zajisténi
technologického zazemi v rdmci pracovist dstavi.

0 G Odborné a technické
Technické a souvisejici % R
¢innosti s pfesahem do

¢innosti spojené s . o vy
, pol o koncepénich a tvircich
vyzkumem, aplikaci ,

; . . raci, v¢.
védeckych koncepci a 5 .u 5 5
" : specializovanych agend
provoznimi metodami v

oblasti védy a techniky. muo_m:ﬁﬂwwwm_égsoc

Trida/Pozice®

= e o SR

..

Charakteristika
zarazeni
k pracovni
pozici

Tfida/Pozice*

Pracovnici zajistujici rliznorodé administrativni, spravni, ekonomické a
technické agendy duleZité pro zajistén

v

i fadného provozu a spravy pracovist a

naplnovani poslani Fakulty.

1

TECHNIK |

1

SPECIALISTA IV

Wi N U [~ WN

SPECIALISTAV

[y
o

Wi | N u |k~ WN

=
o

Cinnosti manudlnf
povahy - obsluzné
prdace, zajisténi
Udrzby i oprav.

Cinnosti
administrativniho
a organizaéniho
charakteru, dle
uréenych postupd.

Vykon
specializovanych
agend, obvykle
zajistovany
dékanatem

SPECIALISTAV

Ridici a
koordinaéni
¢innosti na

Urovni zajisténi
fakultnich
procest

MANAZER IlI

MANAZER IV

Vysvétlivky:

[*] Pracovni pozice a jim odpovidajici mzdové tfidy pro dal3ich (neakademické) pracovniky dle Katalogu pracovnich pozic MU, pfiloha &. 6.

Legenda:

Obvyklé mzdové tfidy vyuZivané pro zafazeni pracovnich pozic na PfF MU.
Mzdové t¥idy dle Katalogu pracovnich pozic MU.
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technologickych postup( a jejich aplikace
v praxi.

pfedem nespecifikovanymi vystupy.

m .@ . 2m~<<. Min. stupen S ’ s Charakteristika zafazeni s P
o N Tfida | pracovnich i Ucel pracovni pozice 5 s Ramcova napln prace
5 9 itk vzdélani do mzdové tridy
o
Zajisténi specializovanych kola pfi
. " realizaci vyzkumnych aktivit spojenych s Samostatné zabezpetovan( slo¥itych
s V> (obwykle) /| aplikaci védeckych koncepci a sloitych odbornych technickych/laboratornich
pracovnik ks pracovnich postuptli/metod pfisluiného praci, s moznostf uréovani novjch postupt | DO népiné préce (dle oboru specializace)
o . predpokladu | \a4neho oboru nebo jejich dalsim a metodické podpory technickych pozic. patii zejména:
Specialistall | 6 |Programator | ojedinéle | rozy0jem, prohlubovanim expertizy. Vykon dilich vyvojovych/koncepénich
_, | specializacea ginnosti, které jsou stéZejni souéasti *samostatné zajistovani odborné
Informacni rozsahlé praxe | pracovnici se podileji na slozitych specializovanych wzkumnych/wvojowych | haroénych/ technicky slozitych agend ve.
analytik v oboru analyzach, rozvoji/vyvoji novych konceptll | praci. pfipravy materidlu
¢i nastroju podporujicich realizaci *provadéni méreni na specializovanych
vyzkumnych aktivit pracoviité nebo pfistrojich v&. obsluhy a testovani
m provoznich metod aplikovanych na navrhovanych postup(
M pracovisti, s cilem zdokonaleni vyzkumného *sloZité laboratorni prace a pokusy vé.
m zdzemi pracovisté a vysledk( vyzkumu, v zpracovani vysledkd
e uzké spolupraci s vyzkumnymi pracovniky | \wkon systémovych odborné
Odborny nebo samostatné. naroénych/komplexnich *programovani (vyvoj) aplikaci
pracovnik technickych/laboratornich praci vé. vyuzitelnych ve vyzkumnych Cinnostech
. 5 Pro vykon préce je nezbytné dal3i moznosti optimalizace postupt a zplisobd
Specialistalll | 7 Programétor 5 prohlubovani znalosti aktualnich védeckych | regen;. vikon metodickych/koncepénich *provadéni zpracovani dat a
poznatkd a metod v oboru dané praci a tvargich vjvojowych &innosti pokrocilejSich analyz v¢. pfipravy zaveérd
Analytik specializace nebo pokrocilych provadénych blize neuréenym zpiisobems | © VYvoj novych metod ve. jejich validace
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DEKANATNI ODDELENI - Podpiirni pracovnici pro provoz a administrativu

praxe v oboru

¢innosti studenta.

M a - PoZadované s ; i 2 < . - . e .
Pracovni pozice mm*o:m Pracovni mista IR Ucel pozice Charakteristika pracovniho zafazeni do tFidy Ramcova napln prace
trida vzdélani
. s o Vykon pomocnych a méné kvalifikovanych
DELNIK | 1 Uklize z3 ol P e ¥
Vykon réiznorodych ¢innosti opakujicich se praci. _
nezbytnych pro zajisténi Napln prace je pro konkrétni m
operativniho provozu a udrzby | yykon pomocnych, provozné-manipulaénich | Pracovni misto upfesnéna v popisu
DELNIK Il 2 Vratny z5 pracovist, zejména vykon praci & praci administrativniho charakteru | Pracovni ¢innosti, v souladu s
X _.macoa:nznr\éi:s_\nr podle obvyklych postup, agendu pfisluéného pracovisté
m ¢innosti manualni povahy v definovanou v Organizacnim fadé
b
(=} i udrz ist 7 G g ; , i f
o e y i _”_n_:ﬁ_u,\ Emmosm‘ﬁ ] Vykon individudlnich femeslnych praci, BEF MU
Elektrikafr, Instalatér, budov, jednoduchych femesel . o . .
- R " : L ucelenych rutinnich obsluznych praci podle L ,
Malir, Stolaf, Udrzbar, a oprav, zakladnich logistickych stanovenych provoznich postupt, vé. diléich Tyto pozice jsou obsazovdny na
ELNI Zameénik sov i i o n g P g ” i Tvé ické 5
DELNIK HHI 3 amec ¢innosti apod. administrativnich, provozné technickych Spravé budov a v Botanické zahradé.
raci, které jsou soucasti ucelené agend
Zahradnik Bl BEEFe)=0 dcelene agendy
pracovisté.
Vykon administrativnich a
, 55 organizacnich Cinnosti Vykon opakovanych administrativnich a
REFERENT II 4 Pracovnik podatelny . e AIRDe: L. g i .
s maturitou | zajistujicich pisemni styk a provoznich praci dle stanovenych postupd.
logistiku pisemnosti.
) ) ) Naplf prace je pro kankrétni
Vykon riiznorodych 5 pracovni misto upfesnéna v popisu
administrativnich a Vykon Sirsich administrativnich a pracovni ¢innosti, v souladu s
. | REFERENTII c >w<m.#mi SS . oqqu_w‘mm:_\n: m._::Omm_ \ _Am:nm_ma._ewm: praci <w. zajisténi Nuwmno,\m:_ 3 | agendu piisluiného pracoviité
= (dékandt) s maturitou | zajistujicich provoz dékandtu, v | uchovavani informaci a dat, vedenim definovanou v Organizaénim Fada
=2 souladu se stanovenymi zdznam(, organizace schizek. PFE MU
L L. ]
= fakultnimi postupy.
o
Tyto pozice jsou obsazovdny na
Vykon administrativnich a B,\:ch:: om_n_m__nwﬁ: g pdelenlpg
< o w @ U ; vyzkum, zahranicni vztahy a
VS (obvykle) / | organizaénich ¢innosti s
Studijni referent sS spojenych se zajisténim agendy | Samostatné zabezpedovani tkold a agend Sl
O C— 6 s maturitou | pedagogického procesu na nebo vykon metodickych a dilgich tviréich
Referent pro vyzkum a v pfipadé | fakulté a jeho dal$iho rozvoje | €innosti, které jsou stézejni souasti
vyvoj / zahraniéni vztahy rozsahlé v€. organizacni podpory tvaréi | specializovanych agend.
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Priloha €. 5 Kompetencni modely pro akademické pracovniky a pracovniky ve vyzkumu na

PFF MU

Kompetenéni model pfedstavuje pfehled doporucenych kli¢ovych kompetenci (dovednosti, znalost, navyk( & postoja), které
napfi€ pracovnimi pozicemi podporuji Gspésny vykon préce. Zakladnim poZzadavkem pro vykon prace jsou kvalifikaéni poZadavky
definované v pfiloze ¢. 2 této smérnice - Profily pracovnich pozic. V pfipadé pozice Docent a Profesor jsou dalsi specifické
poZadavky pro pedagogickou, profesni a vyzkumnou ¢innost definovany dokumentem Formdlni néleZitosti k habilitaénimu a
profesorskému fizeni.

Ucel kompetenénich model( je doplfiujici a tyto modely je mo#né vyuit zejména jako voditko pf¥i vybéru zaméstnancd a dalsim
rozvoji pracovnik(. Kompetence maji rozvojovy potencidl, kdy popis kompetence pfedstavuje idedlni cilovy stav. Bloky
kompetenci pro jednotlivé oblasti pfedstavuji idealni souhrn, neni nutné rozvijet viechny, ale zamé&fit se na ty, které tzce souvisi
s vykonavanymi ¢innostmi na pozici, funkci a individudInimi potfebami pracovnika.

Klicové kompetence jsou definovany ve 3 zakladnich oblastech:
A.  rdmcové pedagogické kompetence
B. ramcové vyzkumné kompetence
C. kompetence pro udrzeni kvalitniho pracovniho prostfedi

Déle jsou definovany ramcové kompetence pro vedouci role/role spojené s fizeni projekt(i nebo lidi.

Pracovni oblast

Kompetence

Popis kompetence ocekdvané u zaméstnance

Nadseni pro vzdélavani

Klade pfi vyuce dlraz na praktické vyuziti poznatk( ¢i aktudlni trendy v oboru, snazi
se do vyuky prenést vlastni védeckou expertizu nebo mezioborovou aplikaci.

Prezentacni dovednosti

Pfedndsi srozumitelné, strukturované a prehledné, s adekvatni pfipravou.

Usiluje o co nejaktivnéjii zapojeni studentd do pribéhu vyuky a podporuje diskusi.

Vyukove Nastavuje jasné pokyny a ofekévéni v oblasti organizace vyuky, prace na hodinach i
¢innosti Organizaéni dovednosti  [zptsobu hodnocen. N
Ve vyuce dodriuje zasady efektivniho fizeni ¢asu.
Pfi vyuce vyuziva/vytvaii moderni uéebni pomucky a své vyukové materialy
Didaktické dovednosti pravidelné aktualizuje.
Pro hodnoceni studentd vyuzivd moderni nastroje a aplikace.
Konzultace Rozviji u studentd kritické mysleni a respektuje riznorodost nazort a pohledi.
’ Niantorské dovedetet Poskytuje studentdm véasnou a konstruktivni zpétnou vazbu k jejich préci.
Vedeni Napomaha studentdm pfi jejich rozhodovani v dalsim kariérnim/profesnim

zdvérecnych praci

smeéfovani, ukazuje jim moznosti uplatnéni v profesni praxi.

ZvySovani
kvality vyuky

Otevienost novym
postuplim ve vyuce

Zajima se o zpétnou vazbu ke své praci a iniciativné vyhledava podnéty ke zlepseni
svych pedagogickych dovednosti.

Sleduje nové trendy ve vyuce, vzdélava se v oboru a snazi se implementovat
inovativni postupy do vyuky.

3
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Pracovni oblast

Kompetence

Popis kompetence ofekdvané u zaméstnance

Regeni
VaV ukoll

Zna a dovede pouzivat rlznorodé vyzkumné strategie, metody, techniky a néstroje.
Dle situace je pak dokaZe aplikovat a zvolit to nejvhodnéjsi fesen.
Pracuje precizng, soustfedné a organizované na svych tGkolech a snazi se o co
Vyzkumné nejkvalitn&jsi a véasné naplnéni stanovenich vyzkumnych cild/Gkold.
dovednosti Dokéze efektivné napldnovat vyzkumné experimenty i navrhnout vyzkumny projekt.

Uplatiuje a dale rozviji pfi své praci principy kritického mysleni.
Pouzivd adekvétni principy a metody prace s vyzkumnymi daty ve svém oboru
(zachazeni s daty, zalohovéni a pod).

Nad3eni pro védu
a vyzkum

Uvédomuje si charakter badatelské ¢innosti, ktera casto pfinasi Uspéchy v delSim
¢asovém horizontu. Nenechd se odradit rutinou/jednotvarnosti/obcasnymi
nedspéchy &i vyzkumnymi vyzvami.

Aktivné prohlubuje a rozviji svou odbornou erudici, sebevzdélava se a sleduje trendy
v oboru, vyhledava pfilezitosti k rozsifovani zkusenosti prace s riznymi vyzkumnymi
technikami.

Nové nabyté znalosti a dovednosti se snazi aplikovat ve své praci.

IT dovednosti ve vyzkumné
praci

VyuZiva IT technologie a nastroje pro efektivni zpracovani dat, tvorbu vystupt a

prezentaci vyzkumné préce. (napf. MS Office, statistické nastroje).




Reseni
VaV tkold

Inovativnost/
Kreativita

Vyhledava nové prohledy na problematiku a pokud je vyhodnoti jako relevantni,
snazi se pfenést své vyzkumné hypotézy do realizovatelného vyzkumu.

Tvlrci potencial

Vykazuje aktivni publikacni ¢innost (sméfuje pfedevsim na mezindrodni troven) a
prezentuje vysledky a pfinos vyzkumu nejen odborné vefejnosti ale i Sirdi vefejnosti.

Ttibi svlj psany projev (pfedeviim v anglickém jazyce), pfipravé odbornych textd
vénuje dostatek Casu.

Networking

Zapojuje se do odbornych sdruZeni a iniciativné rozsifuje kontakty na lokalnf i
mezinarodni Grovni.

Regenf VaV kol

Zajistovani zdroju
financovani

Uplatfiovani principt
projektového
fizeni

Uvédomuje si daleZitost aktivni a véasné komunikace/spoluprace s Fesitelskym i
podplrnym tymem pfi pfipravé i realizaci projektu.

Pfi psani projektl respektuje pravidla fakulty/MU pro podavani projektl a dodriuje
pravidla poskytovatel( a ¢asové terminy.

Pfi zahdjeni prace na novém projektu se fadné sezndmi s projektovym planem,
vystupy, rolemi a odpovédnostmi spolupracovnikd.

Pfi realizaci prace na projektu respektuje a dodrzuje stanovena pravidla (interni,

poskytovatele apod.).

KOMPETENCE PODPORUJICI VYTVARENT DOBREHO PRACOVNIHO PROSTRED]

Pracovni oblast Kompetence Popis kompetence oéekdvané u zaméstnance
Podporuje zavadéni inovaci a novych trendd v fizeni organizace.
Otevienost
Pracovni prostfedi Podporuje zmény v kultufe organizace z hlediska prace s lidmi, at uz jde o podfizené,
ke zméné kolegy, interni klienty, ve smyslu posunu pracovni kultury k otevienosti a

transparentnosti.

Prace v tymu

Ohleduplnost

Jedna vzdy s respektem a komunikuje jasné a srozumitelné. V pripadé slozitych
situaci se snazi o konstruktivni vyfeseni situace.

Tymovy duch

Aktivné pfispiva k dosazeni spole€nych cill a dkold, spolupracuje s ostatnimi a
nebrani se sdileni zkusenosti.

Sebereflexe

Respektuje odlisné nazory a zajima se o zpétnou vazbu ke své praci.

Pracovni oblast

Kompetence

Popis kompetence otekavané u zaméstnance

Reseni sloZitych
VaV ukoll
Zajistovani zdroju
financovani

Strategické mysleni
a dlouhodobé planovani

Sleduje védecké a vyzkumné trendy ve svém oboru.
Snazi se revidovat a nastavovat procesy, ziskdvat zdroje financovani a rozsifovat

vvvvvv

dlouhodobé perspektivé (atraktivnost studijniho programu a Uspésnost absolventd,

mezinarodni pfesah vyzkumu apod.)

Rizenf projekti
a tkold

Schopnost nést odpovédnost

Ze své vedouci role odpovédné pfistupuje k_nap!ﬁovém' cill projektu a celkovému
vysledku. Zajima se / pravidelné vyhodnocuje stav feseni a kvalifikované rozhoduje v
slozitych situacich.

Komunikaéni dovednosti

VEasné a konstruktivné informuje své spolupracovniky, pokyny a poZadavky sdéluje
jasné a strukturované.

Spolehlivost

Drzi své slovo a plni své zavazky a domluvy.

Vedenf lidi

Schopnost vést a rozvijet lidi
(leadership skills)

Rozdéluje Ukoly a udavé smér prace tak, aby spolupracovnici mohli uspét ve
svéfenych Ukolech a jejich prace je bavila.

Snazi se spolupracovniky motivovat k lepsim vysledk(m jak vlastnim pfikladem tak i
aktivni podporu, nezapomina podékovat.

Sleduje a vyhodnocuje plnéni stanovenych cil( tak, aby mohl kolegim poskytnout
podporu v sloZitych situacich a umoZnil jim uspét.

Aktivné zastdva roli mentora a podporuje své kolegy v rozvoji jejich kompetenci a
pracovni angazovanosti.

SnaZi se o vytvareni pfijemného pracovniho prostiedi, a pokud na pracovisti
vzniknou mezilidské problémy, snaZi se o jejich v¢asné a konstruktivni vyresent.




Priloha €. 6 - Kompetencni modely pro podpiirné pracovniky PiF MU vé&. vedoucich pozic

Zakladnim pozadavkem pro vykon préce jsou pro pracovni mista kvalifikaéni pofadavky definované v pfiloze & 4 a nasledné
odborné znalosti a dovednosti dle specifik a charakteru vykonavanych pracovnich €innosti. Nize uvedeny kompetenéni model pro
podpdrné pracovniky pfedstavuje pfehled doporuéenych kli€ovych kompetenci (dovednosti, znalost, navykd & postoju), které
napfi¢ pracovnimi pozicemi podporuji Gispé3ny vykon prace. Tyto kompetence mohou byt déle dopinény vedoucim pracovnikem
dle specifik a potfeb pracovisté a svéfenych pracovnich ¢innostf.

Ucel kompetenénich modell je dopliiujici a tyto modely je mozné vyuit zejména jako voditko pFi vyb&ru zaméstnanci a daléim
rozvoji pracovnikd. Kompetence maji rozvojovy potencial, kdy popis kompetence pfedstavuje ideédlni cilovy stav. Bloky
kompetenci pro jednotlivé pracovni oblasti pfedstavuji idedIni souhrn, neni nutné rozvijet viechny, ale zaméfit se na ty, které tizce
souvisi s vykondvanymi ¢innostmi na pozici, funkci a individudlnimi potfebami pracovnika.

Klicové kompetence jsou definovany ve 2 zakladnich oblastech:
A. ramcové kompetence pro vykon podptrnych pracovnich pozic
B. kompetence pro udrieni kvalitniho pracovniho prostfedi

Dale jsou definovany ramcové kompetence pro vedouci role/role spojené s fizeni projektt nebo lidi.

KLICOVE KOMPETENCE PRO VYKON PODPURNYCH POZIC

Pracovni oblast Kompetence Popis kompetence o¢ekdavané u zaméstnance

Zna a dovede prakticky a pfesné aplikovat technické/procesni znalosti piisludného

i : ; ializace/agen visté. Aktivné jima vé v
OO Shalostis Jastaai ohoru/specializace/agendy pracovisté ivné se zajima o nové metody/trendy

Vykon oboru & seznamuje s novymi internimi procesy dokumenty. Md zajem uéit se nové
pracovnich véci a aplikovat je pfi své praci (napf. v oblasti IT technologii).
ukold Svéfené lkoly zajistuje kvalitné a véas, dle domluvy a pokyn(. Jejich realizaci
Peclivost a odpovédnost vykonava pedlivé, v pfipadé vzniklych pritahl na né véas upozorni & pozada o radu
a podporu.

V ramci pisemného i Gstniho projevu komunikuje jasné, srozumitelné a taktné,
dodriuje zvyklosti.

Komunikacni dovednosti

Jednani (v€. anglictiny) S ohledem na internacionalizaci pracovniho prostredi se snazi o rozvijeni své
s lidmi schopnosti komunikovat v angli¢tiné (pokud je pro vykondvané prdce relevantni).
Reteni Pfi jednani s "klientem", bez ohledu na jeho postaveni nebo ndrocnost situace,
- Gy s jedna empaticky, vstficné a s taktem.
problémi Profesionalni jednani — Z - TR TR . : T
: A g i Pfi feSeni problému postupuje konstruktivné a feseni navrhuje na zakladé peélivé
s orientaci na "klienta . v 7 5 e g 5 ey e
analyzy a zajisténi podklad(. Usiluje o nalezeni konstruktivniho feseni s ohledem na
potreby klienta nebo poskytnuti adekvatni rady.
Orientace
v pracovnim
prostfedi x byt Uvédomuje si ndvaznost své prace na ¢innosti spolupracovnikd ¢ jinych oddélent.
Systémové mysleni ; : ; ;
Orientuje se v komplexnich systémech a postupech.
Regeni
probléma
KOMPETENCE PODPORUJICI VYTVARENI DOBREHO PRACOVNIHO PROSTREDI
Pracovni ablast Kompetence Popis kompetence oc¢ekdavané u zaméstnance
, Podporuje zavadéni novych postupt, inovaci do pracovnich postupd & trend( v
Pracovni Otevi . ;
L tevienost fizeni organizace.
prostredi ke zméné Podporuje zmény v kultuFe organizace z hlediska prace s lidmi ve smyslu posunu

pracovni kultury k otevienosti a transparentnosti.

Jednd vidy s respektem a komunikuje jasné a srozumitelné. V pfipadé slozitych

Ohleduplnost ) , . s p e
situaci se snaii o konstruktivni vyFeSenf situace.

Aktivné pfispivé k dosazeni spole¢nych cili a dkoli, spolupracuje s ostatnimi a
Prace v tymu Tymovy duch pomaha jim v slozitych situacich. Nebrani se sdileni zkuSenosti a snazf se rozvijet
spoluprdci nejenom vné pracovisté ale i napfi¢ oddélenimi.

Zajima se o vysledky a dopad své prace, nebrani se, spiSe vyhledava zpétnou vazbu

Sebereflexe B pn g o . T
ke své praci. Pfijima a respektuje odlisné nazory.




RAMCOVE KOMPETENCE SPOJENE S VEDEN{M PRACOVNIKUO

Pracovni oblast

Kompetence

Popis kompetence ofekdvané u zaméstnance

Rizen{ agendy

Orientace na
kvalitu procesi

Zajima se o zpétnou vazbu k ¢innosti oddéleni a usiluje o efektivni spolupréci pfi
pInéni pracovnich tkolli napfi¢ fakultou. Sleduje kvalitu ¢innosti zajistovanych
pracovistém a usiluje o jejich kontinudlni zlepsovani &i rozvoj. K takovémuto pfistupu

motivuje i pracovniky oddéleni.

oddéleni
3 o ﬁ’ I3 r .vtv r vl £ _a1e v £ s o e ’
Strategicky pistup idi chgvdvp acovisté sxstemove v souladu a s usilim o napliovani cild vytyéenych
pracovistém a strategii fakulty.
5 e ova , I X — pre
Schopnost nect e sve ).fedouFl role odpo»-'e'dne prvlstupwe k_naplncl\_.ra,m ag.endyf pracov_lst-e a
B celkovému vysledku. Kvalifikované rozhoduje v slo¥itych situacich a usiluje o
odpovédnost o Py v
efektivni a dlouhodobé fedeni.
=il . |Vcasné struktivné inf j 5 iky, z aluj
Komthikseni dovednosti . casvne a konstrukti [1e Informuje sve spolupracovniky, pokyny a pozadavky sdéluje
jasne a strukturované.
Spolehlivost DrZi své slovo a pinf své zavazky a domluvy.
Rozdéluje tikoly a uddva smér prace t;k, aby spolupracovnici mohli uspét ve
Vedeni lidi

Schopnost vést a rozvijet lidi
(leadership skills)

svéfenych tkolech.

Snazi se spolupracovniky motivovat k lep§im vysledkdm jak viastnim piikladem tak i
aktivni podporu, nezapomina podékovat.

Sleduje a vyhodnocuje pInéni stanovenych cild tak, aby mohl koleglm poskytnout
podporu v sloZitych situacich a umoZnil jim uspét. B

Podporuje své spolupracovniky v rozvoji jejich kompetenci a pracovni angazovanosti.

SnaZi se o vytvafeni pfijemného pracovniho prostiedi, a pokud na pracovisti
vzniknou mezilidské problémy, snaZi se o jejich véasné a konstruktivni vyreseni.
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