JAK VYPADA PRACE ASISTENTA/ASISTENTKY SEKRETARIATU KANCELARE VEREJNEHO
OCHRANCE PRAV A OCHRANCE PRAV DETI

V tomto dokumentu popisujeme, jak vypada kazdodenni prace pro Kanceldfr. Zaroven jsme,
dle charakteru prace, otevieni Upravdm pracovnich podminek podle vasich potreb, které
plynou z postizeni. Vidy budeme hledat reSeni, které bude vyhovovat vdm i moznostem
Kancelare.

Prace je prevainé kanceldrska, pracovni cesty nejsou béznou soucasti pracovni naplné.
Vétsinu casu budete:

e zajistovat plynuly chod kancelare,

e pracovat s texty (tvorba korespondence pro vefejného ochrance prav a ochrance prav
déti, jeji evidence a archivace), vyhledavat v databdzich (spisova sluzba),

e komunikovat pisemnou i Ustni formu s lidmi a institucemi, ktefi se obraceji se svymi
pozadavky na Kancelar vefejného ochrance prav a ochrance prdv déti,

e organizovat pracovni program a vést elektronicky diaf verejného ochrance prav,
ochrance prdv déti a jejich zastupce,

e kooperovat na pripravé podkladi k pracovnim jednanim a zajistovat jejich organizaci.
Pracovni prostredi

Prace je vykondvana v kancelarskych prostorach v centru Brna, budova je bezbariérova (vytah,
bezbariérova toaleta), v blizkosti zastavky MHD.

Kanceladr je sdilend (pro 2 osoby) a je dobre osvétlena. Prostfedi v kancelati je klidné
a umoznuje tak soustfedéni, vétsina prace probiha v sedé, v pribéhu dne je mozné pracovni

polohy stridat.

Prace obcas vyzaduje zvedani bremen (max. do 10 kg), nevyzaduje dlouhodoby pobyt ve
venkovnich prostorech.

Ke kratkému odpocinku béhem prace lze vyuzit sdilené prostory v jednotlivych patrech,
télocvicnu a zahradu Kancelare.

MuUzZete si prinést, uchovat a ohrat vlastni pokrm v kuchyrnce, ktera je na kazdém patre.
Je mozné zaparkovat osobni vozidlo v garazi ¢i na parkovisti Kancelare.

Béhem adaptace, cca 2-3 mésice, je zajiSténa podpora zkuseného kolegy ¢i kolegyné. Prace

pod ¢asovym tlakem je jen vyjimecna.



Charakter prace

U pozice asistenta/asistentky se jedna o pracovni roli, jejiz podstatou je samostatné
a operativni zajistovani podpory funkcionare.

Jedna se pfevainé o:

e (Castou pisemnou, telefonickou a osobni komunikaci (e-maily, interni systémy, ad hoc
dokumenty) vyZadujici okamzité ¢teni, porovnavani a Upravy textl v redalném case,

e prdci s vice dokumenty a informacemi v elektronické a papirové podobé (pr. kontrola
pfiloh, verzi dokumenta, tabulek, poznamek z jednani), kde je nutna orientace v jejich
vizualni strukture,

e praci s archivem v elektronické i fyzické podobé, véetné vyhledavani, tfidéni, kontroly
uplnosti a navaznosti dokumentu, pricemz ¢ast materidlu neni digitalizovana nebo neni
dostupnad v pristupném formatu,

e okamiZitou reakci na pozZadavky funkcionare, Casto bez moZinosti prodlevy nebo
zapojeni dalSich osob,

e organizacni zajisténi konferenci, kulatych stolQ, PR akci a oficidlnich navstév.

Poznamka: Tento popis vznikl proto, aby vam pomohl udélat si jasnou predstavu o praci na pravni
sekci Kancelare. Je urcen zejména pro uchazece a uchazecky o praci majici nejriiznéjsi potreby
plynouci z postizeni ¢i jiného znevyhodnéni. Budeme radi, kdyz nam poslete zpétnou vazbu na
Izicarova@ochrance.cz, jestli vdm pftisel uzite€ny nebo nikoliv.



