Odborné kompetence

1. Pracovat s informaénim systémem

1.1. PRACOVAT S INFORMACNIM SYSTEMEM

provadéli analyzu a syntézu informaci

pracovali s databazemi a vyuzivali informaci v nich obsazenych

zpracovavali, tfidili a zpétné vyhledavali informace

navrhovali a zajiStovali vystavbu informacniho systému

chranili, udrzovali, uchovavali a vyuzivali informacni systém

poskytovali informace k fizeni provoznich useku

sledovali trendy informacnich a komunikacnich technologii

2. Zajistovat knihovnickeé sluzby

2.1. ZAJISTOVAT KNIHOVNICKE SLUZBY

budovali, zpracovavali, spravovali, uchovavali, ochranovali a vyuzivali informacni fondy

samostatné zajistovali chod knihovny

budovali katalogy




vyuzivali informacni zdroje

zajistovali reSersni, informacni, bibliografické, referenéni a vypuajéni sluzby

pracovali s primarnimi, sekundarnimi a terciarnimi informacnimi prameny a zdroji informaci

analyzovali informacni pozadavky a potfeby uzivatell a uspokojovali je

organizovali prizkum informacnich potfeb uzivatell, vyhodnocovali jeho vysledky a vyvodili
opatfeni a zavéry

vyhotovovali typické pisemnosti v normalizované upravé

provadeéli revizi a obsahovou provérku knihovnich fond(

organizovali a uskute€riovali informatickou vychovu

propagovali ¢innost knihovny na vefejnosti

uplatriovali pravni predpisy a technické normy v praxi

efektivné hospodafili s financnimi prostfedky

3. Zajist'ovat chod archivu

3.1. ZAJISTOVAT CHOD ARCHIVU

ziskavali, zpracovavali, ukladali, chranili a vyuzivali informacni fondy




samostatné zajistovali chod archivu

provadéli revizi a kontrolovali stav archivalii

zpracovavali nové prirtstky do archivu

vyhledavali a deponovali archivalie

vedli badatelskou evidenci

inventarizovali archivni fond

zajistovali spisovou sluzbu

zajistovali skartacni fizeni a vybér archivalii v organizacich a obchodnich spoleCnostech

navrhovali interni spisové, skartaéni a archivni fady

organizovali prizkum informacénich potfeb uzivatelt, vyhodnocovali jeho vysledky a vyvodili
opatfeni a zavéry

vyhotovovali typické pisemnosti v normalizované upravé

efektivné hospodaiili s finanénimi prostredky

4. Dbat na bezpeénost prace a ochranu zdravi pri praci




4.1. DBAT NA BEZPECNOST PRACE A OCHRANU ZDRAVI PRI PRACI

chapali bezpecnost prace jako nedilnou soucast péce o zdravi své i spolupracovnikl (i dalSich
osob vyskytujicich se na pracovistich, napf. klientl, zakaznikud, navstévniku) i jako soucast fizeni
jakosti a jednu z podminek ziskani ¢i udrzeni certifikatu jakosti podle pfisluSnych norem

znali a dodrzovali zakladni pravni predpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pozarni prevence

osvojili si zasady a navyky bezpecné a zdravi neohroZujici pracovni €innosti v€etné zasad ochrany
zdravi pfi praci u zafizeni se zobrazovacimi jednotkami (monitory, displeji apod.), rozpoznali
moznost nebezpecCi urazu nebo ohrozeni zdravi a byli schopni zajistit odstranéni zavad a moznych
rizik

znali systém péce o zdravi pracujicich (v€etné preventivni péce, uméli uplatiiovat naroky na
ochranu zdravi v souvislosti s praci, naroky vzniklé urazem nebo poSkozenim zdravi v souvislosti s
vykonavanim prace)

byli vybaveni védomostmi o zasadach poskytovani prvni pomoci pfi nahlém onemocnéni nebo
urazu a dokazali prvni pomoc sami poskytnout

5. Usilovat o nejvyssi kvalitu své prace, vyrobku nebo sluzeb

5.1. USILOVAT O NEJVYSSi KVALITU SVE PRACE, VYROBKU NEBO SLUZEB

chapali kvalitu jako vyznamny nastroj konkurenceschopnosti a dobrého jména podniku

dodrzovali stanovené normy (standardy) a predpisy souvisejici se systémem fizeni jakosti
zavedenym na pracovisti

dbali na zabezpec€ovani parametrt (standardu) kvality procesu, vyrobkl nebo sluzeb, zohlednovali
pozadavky klienta (zakaznika, ob&ana)




6. Jednat ekonomicky a v souladu se strategii udrzitelného
rozvoje

6.1. JEDNAT EKONOMICKY V SOULADU SE STRATEGIi UDRZITELNEHO
ROZVOJE

znali vyznam, ucel a uzite€nost vykonavané prace, jeji financni, popf. spoleCenské ohodnoceni

zvazovali pfi planovani a posuzovani urcité ¢innosti (v pracovnim procesu i v bézném Zivoté)
mozné naklady, vynosy a zisk, vliv na zivotni prostfedi, socialni dopady

efektivné hospodafili s finanénimi prostredky

nakladali s materialy, energiemi, odpady, vodou a jinymi latkami ekonomicky a s ohledem na Zivotni
prostfedi




