4 UREDNICI

Utednici eviduji, organizuji, ukladaji, pogitadové zpracovavaiji a vyhledavaiji informace a provadéji fadu ukold
spojenych s penéznimi operacemi, zajiStovanim cest, Zadostmi o informace a sjednavanim schizek. Vétsina
zameéstnani v této hlavni tfidé vyzaduje druhou uroven dovednosti.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: tésnopis, psani a pouzivani textovych procesorll a jinych
kancelafskych stroji; zadavani Udaji do pocitacu; plnéni sekretafskych povinnosti; ukladani a pocitacové
zpracovavani €iselnych udaju; vedeni evidence o zasobach, vyrobé a dopravé; vedeni evidence o pfepravé
osob anakladu; pInéni afednickych povinnosti v knihovnach; zakladani dokumentd; plnéni ukoll
souvisejicich s postou; plnéni povinnosti a kontrolu materiald pro tisk; provadéni penéznich operaci;
pfipravu cestovnich nalezitosti, poskytovani informaci na zadost klientd a sjednavani schlzek, obsluhu
telefonnich central. Pracovni €innosti mohou zahrnovat také dohled nad dalSimi pracovniky.

Zaméstnani této hlavni tridy jsou rozdélena na nasledujici tridy:

41 VSeobecni administrativni pracovnici, sekretafi a pracovnici pro zadavani dat a zpracovani textd
42 Pracovnici informacnich sluzeb, na pfepazkach a v pfibuznych oborech

43 Urednici pro zpracovani &iselnych Gdajtl a v logistice

44 Ostatni ufednici

41 VSeobecni administrativni pracovnici, sekretari a pracovnici pro
zadavani dat a zpracovani textu

V8eobecni administrativni pracovnici, sekretafi a pracovnici pro zadavani dat a zpracovani textl eviduiji,
organizuji, ukladaji a ziskavaji informace a vykonavaji rizné kancelarské a administrativni ¢innosti podle
stanovenych postupt. VétSina zaméstnani v této tfidé vyZzaduje druhou Urover dovednosti.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: zaznamenavani, pfipravu, tfidéni, klasifikaci a zakladani informaci;
tfidéni, otevirani a odesilani poSty; pfipravu zprav arutinni korespondence; kopirovani a faxovani
dokument(; obsluhu osobnich pocitacl, zafizeni na zpracovani textd a psacich stroju pro zaznamenavani,
vkladani a zpracovani textu a dat; provadéni korektur a oprav textl; pFipravu faktur a kontrolu dat.

Zameéstnani této tfidy jsou rozdélena na nasledujici skupiny:
411 VSeobecni administrativni pracovnici

412 Sekretari (vSeobecni)

413 Pracovnici pro zadavani dat a zpracovani textu

411 VSeobecni administrativni pracovnici

VSeobecni administrativni pracovnici vykonavaji rizné kancelarské a administrativni cinnosti podle
stanovenych postupd.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: evidenci, pfipravu, tfidéni, klasifikaci a ukladani informaci; otevirani,
rozdélovani a odesilani posty; kopirovani afaxovani dokumentd; pfipravu jednoduchych zprav
a korespondence; evidenci zafizeni vydavanych zaméstnancim; zodpovidani telefonickych a elektronickych
dotazu nebo jejich pfedavani kompetentnim osobam; kontrolu udajl, pfipravu faktur a podrobnou evidenci
probéhlych finanénich transakci; pfepisovani textl a idaju do pocitace, korektury a opravy téchto opisu.
Zaméstnani této skupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné podskupiny:

4110 VSeobecni administrativni pracovnici

4110 VSeobecni administrativni pracovnici

VSeobecni administrativni pracovnici vykonavaji rizné kancelafrské a administrativni cinnosti podle
stanovenych postup.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) evidence, pfiprava, tfidéni, klasifikace a ukladani informaci;

b) otevirani, rozdélovani a odesilani posty;

c) kopirovani a faxovani dokument;

d) pfiprava jednoduchych zprav a korespondence;

e) evidence zafizeni vydavanych zaméstnanciim;

f)  zodpovidani telefonickych a elektronickych dotaz(l a jejich pfedavani kompetentnim osobam;
g) kontrola udaj(l, pfiprava faktur a podrobna evidence probéhlych financnich transakci;

h) prepisovani text( a udajll do pocitace, korektury a opravy téchto opisu.



Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:
VSeobecny administrativni pracovnik
VSeobecny ufednik

Poznamka

Pro odliseni této podskupiny od podskupiny 4120 Sekretari (v8eobecni) je dulezité upozornit na to, Ze
pracovnici obou podskupin pfepisuji, formatuji a zpracovavaji korespondenci a jiné dokumenty,
u vS§eobecnych administrativnich pracovnikt se v8ak nejedna o hlavni pracovni napin.

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

41100 VSeobecni administrativni pracovnici

412 Sekretari (vSeobecni)

Sekretafi (vSeobecni) pouzivaji psaci stroje, osobni pocitaCe nebo jina zafizeni na zpracovani text(l pro
prepis korespondence a jinych dokument(i, pro kontrolu a formatovani dokumentl pfipravenych jinymi
zaméstnanci a vykonavaji dalsi administrativni ukoly.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: kontrolu, formatovani a pfepisovani korespondence, zapisl z jednani
a zprav z ustnich projev(, elektronickych dokumentl a pisemnych navrhl v souladu s danymi standardy
s vyuzitim psacich stroju, osobnich pocitacu a jinych zafizeni na zpracovani text(i; pouzivani riznych balikd
pocitaCového softwaru vcéetné tabulkovych procesort pro poskytovani administrativni podpory; vyfizovani
prichozi a odchozi posty; provéfovani, evidenci arozdélovani posty, korespondence a dokumentd;
ovéfovani zadosti o schizky a pomoc s jejich organizovanim; provéfovani a evidenci narokti na dovolenou
a jinych prav zaméstnancll; organizaci a dohled nad systémy archivace; samostatné vyfizovani bézné
korespondence.

Zaméstnani této skupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné podskupiny:
4120 Sekretafi (vSeobecni)

4120 Sekretari (vSeobecni)

Sekretafi (vSeobecni) pouzivaji psaci stroje, osobni pocitaCe nebo jina zafizeni na zpracovani textd pro

prepis korespondence a jinych dokumentu, pro kontrolu a formatovani dokument( pfipravenych jinymi

zaméstnanci, vyfizuji pfichozi a odchozi postu, ovéfuji zadosti o schlizky a vykonavaji dal§i administrativni

Cinnosti.

Priklady pracovnich ¢éinnosti:

a) kontrola, formatovani a pfepisovani korespondence, zapisU zjednani, zprav z ustnich projevq,
elektronickych dokumentl nebo pisemnych navrhi v souladu s danymi standardy s pouzitim psacich
stroju, osobnich pocitacl nebo jinych zafizeni na zpracovani text(;

b) pouzivani raznych balikl pocitacového softwaru véetné tabulkovych procesorl pro poskytovani
administrativni podpory;

c) vyfizovani pfichozi a odchozi posty;

d) provéfovani, evidence a rozdélovani posty, korespondence a dokumentg;

e) ovéfovani zadosti o schlizky a pomoc pfi jejich organizovani;

f)  provéfovani a evidence narokd na dovolenou a jinych prav zaméstnancd;

g) dohled a organizace systému archivace;

h) samostatné vyfizovani bézné korespondence.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Sekretar (v8eobecny)

Stenograf

Sekretar pro zpracovani textu

Priklady zaméstnani zarazenych do jinych podskupin:

Odborny administrativni pracovnik v pravni oblasti - 3342

Odborny pracovnik v administrativé - 3343

Vykonny asistent - 3343

Odborny administrativni pracovnik nemocni¢niho oddéleni - 3344

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
41200 Sekretafi (vSeobecni)




413 Pracovnici pro zadavani dat a zpracovani textt

Pracovnici pro zadavani dat a zpracovani textd zadavaji a zpracovavaji texty a Udaje, pfipravuji, edituji
a vytvareji dokumenty pro zpracovani, publikovani, pfedavani a pro jejich ulozeni.

Napli jejich prace obvykle zahrnuje: zadavani dat a kodd nezbytnych pro zpracovani informaci;
vyvolavani, potvrzovani a aktualizaci dat v paméti, vedeni evidence zadanych dat; pofizovani t&ésnopisnych
zapisl zjednani svyuzitim pocitaovych zafizeni a tésnopisnych strojl; prepisovani informaci
z tésnopisnych a zvukovych zaznamu, korektury aopravy téchto opisl; reprodukci mluveného slova,
okolnich zvukd a textd pisni ve formé titulkd k filmdam a televiznim programm.

Zameéstnani této skupiny jsou rozdélena na nasledujici podskupiny:
4131 Pracovnici pro zpracovani text(l, pisafi
4132 Pracovnici pro zadavani dat

4131 Pracovnici pro zpracovani textu, pisafri

Pracovnici pro zpracovani textd, pisafi pisi, edituji a tisknou texty s pouzitim psacich stroji, osobnich

pocitacu a jinych zafizeni na zpracovani textl a zaznamenavaji tésnopisem mluvené slovo a pisemné texty.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) prepisovani hrubych navrhli, opravenych prepisl a hlasovych a tésnopisnych zaznaml s pouzitim
pocitacu, zafizeni na zpracovani textll nebo psacich stroju;

b) kontrola pravopisu, gramatiky, interpunkce a formatovani dokon&ené prace;

c) shromazdovani a fazeni material( pro pfepis podle pokynu;

d) archivace a ukladani hotovych dokumentl na pevny disk pocitace, vedeni pocitatového pamétového
systému pro ukladani, vyvolani a aktualizaci dokumentu;

e) zapis podle Ustnich projevil a prostfednictvim tésnopisu;

f) reprodukce mluveného slova, zvuk( okoli atextd pisni ve formé ftitulkd k filmim a televiznim
programuim;

g) pfepisovani tésnopisnych zaznamu a nahravek mluveného slova.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Pisaf

Stenograf

Stenotypista

Pracovnik pro zpracovani textu

Priklady zaméstnani zafazenych do jinych podskupin:

Odborny pracovnik v administrativé - 3343

Odborny administrativni pracovnik nemocni¢niho oddéleni - 3344

Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

41311 Pracovnici pro zpracovani textu
41312 Pisafi

4132 Pracovnici pro zadavani dat

Pracovnici pro zadavani dat zadavaji kédovana, statistickd, finan¢ni a jina numerické data do elektronickych

zafizeni, pocitacovych databazi, tabulkovych procesorll a jinych datovych ulozist s pomoci pocitacovych

klavesnic, mysi, optickych scannert, softwaru pro rozpoznavani feci a jinych nastrojlii pro zadavani dat.

Pracovnici zadavaji data do téchto mechanickych a elektronickych zafizeni, aby nasledné vykonali

matematické vypocty.

Priklady pracovnich €innosti:

a) prijimani a zaznamenavani faktur, formulard, dokladl, zaznam( a jinych dokument( pro zachyceni dat;

b) zadavani numerickych a datovych kédu a textll ze zdrojového materidlu do pocitacové kompatibilni
paméti a zafizeni na zpracovani dat;

c) kontrola pfesnosti a Uplnosti dat a opravy zadanych dat v pfipadé potfeby;

d) obsluha ucetnich a pocitacich stroju;

e) import a export dat mezi riznymi databazovymi systémy a softwarem.

Priklady zaméstnani zarfazenych do této podskupiny:

Pracovnik pro zadavani dat

Pracovnik pro zadavani plateb



Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

41321 Operatofi pocitaca pro vkladani dat
41322 Operatofi pocitacu pro kontrolu dat
41323 Operatofi pocitacu pro tfidéni a evidenci dat

42 Pracovnici informacnich sluzeb, na prepazkach a v pribuznych
oborech

Pracovnici informacnich sluzeb, na pfepazkach a v pfibuznych oborech jednaji s klienty v souvislosti
s penéznimi operacemi, zajiStovanim cest, zadostmi o informace, sjednavanim schlizek, obsluhou
telefonnich ustfeden a dotazovanim za ucelem prazkumd nebo vyplnéni zadosti o poskytnuti sluzeb. Vétsina
zameéstnani v této tfidé vyzaduje druhou urover dovednosti.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: provadéni operaci spojenych s penéznimi pajckami v bankach, na
postach, v sazkovych kancelafich a hernach; zajistovani cest; poskytovani pozadovanych informaci klientam
a sjednavani schlizek; obsluhu telefonnich Ustfeden; pfijimani navstévnikl(; rozhovory s respondenty
v prlizkumech; pohovory se zadateli o sluzby.

Zaméstnani této tfidy jsou rozdélena na nasledujici skupiny:

421 Pokladnici ve financnich institucich, bookmakefi, ptjcovatelé penéz, inkasisté pohledavek a pracovnici
v pfibuznych oborech

422 Pracovnici informacnich sluzeb

421 Pokladnici ve finanénich institucich, bookmakeri, pijcovatelé penéz, inkasisté
pohledavek a pracovnici v pfibuznych oborech

Pokladnici ve financnich institucich, bookmakefi, puUjCovatelé penéz, inkasisté pohledavek a pracovnici
v pfibuznych oborech provadéji penézni operace v institucich zabyvajicich se bankovnictvim, postovnimi
sluzbami, sazenim a hazardnimi hrami, zastavarenstvim a inkasovanim pohledavek.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: jednani s klienty bank a postovnich Ufadu v souvislosti s penéznimi
operacemi a penéznimi sluzbami; pfijimani a vyplaceni sazek na vysledky sportovnich akci; vedeni
hazardnich her; puUjéovani penéz proti zastavenému zbozi a dal§im zarukam; inkaso pohledavek a jinych
plateb.

Zaméstnani této skupiny jsou rozdélena na nasledujici podskupiny:

4211 Pokladnici ve finan&nich institucich, na postach a pracovnici v pfibuznych oborech
4212 Bookmakefi, krupiéfi a pracovnici v pfibuznych oborech

4213 Zastavarnici a pujcovatelé penéz

4214 Inkasisté pohledavek a pfibuzni pracovnici

4211 Pokladnici ve finanénich institucich, na postach a pracovnici v pribuznych oborech

Pokladnici ve finangnich institucich, na postach a pracovnici v pfibuznych oborech jsou v bezprostifednim
styku s klienty bank a postovnich ufadl v souvislosti s pfijimanim, vyménou a vyplatou penéz
a poskytovanim postovnich sluzeb.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) zpracovani hotovostnich vklad( a vyplat, $ekl, pfevodl, smének, plateb kreditni kartou, penéznich
pfikazll, ovéfenych $ekl a jinych bankovnich transakci;

b) pfipisovani a odepisovani polozek z klientskych Ucta;

c) proplaceni uctll a provadéni penéznich transakci jménem klientu;

d) pfijimani posty, prodej postovnich znamek, platby uctll, pfevody penéz a provadéni dalSich operaci na
postovnich pfepazkach;

e) sménovani jedné mény za druhou podle pozadavku klientu;

f)  vedeni zaznamu o vSech transakcich a jejich porovnani s hotovostnimi zistatky.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Sménarnik

Pracovnik u postovni pfepazky

Pokladnik u bankovni pfepazky

Pokladnik na posté

Priklady zaméstnani zarazenych do jinych podskupin:

Pokladnik v organizaci - 5230



Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

42111 Pokladnici ve finanénich institucich

42112 Pokladnici na postach

42113 Prepazkovi pracovnici na postach

42114 Sménarnici

42119 Ostatni pracovnici pfibuzni pokladnikiim ve finanénich institucich

4212 Bookmakefi, krupiéfi a pracovnici v pfibuznych oborech

Bookmakefi, krupiéfi a pracovnici v pfibuznych oborech urluji sazkové kurzy, pfijimaji a vyplaceji sazky na
vysledky sportovnich a jinych akci a organizuji hazardni hry v hernach.

Priklady pracovnich €innosti:

a) uréovani rizik za u€elem stanoveni kurzd, pfijimani a odmitani sazek;

b) zpracovani a vydavani seznama pfibliznych kurzu;

c) rozdavani karet, hadzeni kostkami a otaceni rulety;

d) vysvétlovani a vyklad provoznich pravidel herny;

e) vyhlaSovani vitéznych Cisel, vyplaceni vyher a vybér plateb od téch, ktefi prohrali.
Priklady zaméstnani zarfazenych do této podskupiny:

Bookmaker

Krupiér

Zaméstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

42121 Bookmakefi

42122 Utednici sazkovych kancelafi
42123 Krupiéri

42124 Pracovnici heren (kromé krupiéru)

4213 Zastavarnici a ptjcovatelé penéz

Zastavarnici a pGjcovatelé penéz pljcuji penize proti zastavenym pfedmétim, majetku &i jinym zarukam.

Priklady pracovnich ¢éinnosti:

a) ocenovani pfedmétl nabizenych do zastavy, vypocet uroku a pujéovani penéz;

b) vraceni pfedmétl po zaplaceni puUjcky, v pfipadé nesplaceni prodej zastavenych pfredmétu;

c) puUjcovani penéz formou osobnich puajéek proti budoucim UspésSnym aktivitam;

d) vybirani pljéenych penéz v pfipadech, kdy zaruka zahrnovala budouci Uspésné aktivity nebo podobné
¢innosti;

e) vedeni zaznamu o zastavenych pfedmétech a vyplacenych a pfijatych financnich ¢astkach.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Zastavarnik

Pujc¢ovatel penéz

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42130 Zastavarnici a pujéovatelé penéz

4214 Inkasisté pohledavek a pribuzni pracovnici

Inkasisté pohledavek a pfibuzni pracovnici inkasuji platby u nesplacenych Gctl a nekrytych Sekd a vybiraji

platby na charitativni ucely.

Priklady pracovnich €innosti:

a) vyhledavani a nalezeni dluznikg;

b) telefonovani, vykonavani navstév a psani dopist zakaznikiim za uc¢elem inkasa penéz nebo sjednani
odkladu splatek;

c) zpracovani zprav obsahujicich informace o vySi vybranych ¢astek, vedeni zaznamu o inkasni €innosti;

d) doporu€ovani pravnich krokd nebo ukonc&eni sluzby, pokud nelze dosahnout plateb jinym zplsobem;

e) predkladani zadosti o pfispévky na charitu a vybér téchto prispévki.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Inkasista smének a Gctu

Inkasista pohledavek

Inkasista plateb pro charitativni ucely



Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42140 Inkasisté pohledavek a pribuzni pracovnici

422 Pracovnici informacénich sluzeb

Pracovnici informaénich sluzeb poskytuji a ziskavaji informace osobné, telefonicky a elektronickymi
prostfedky, jako je e-mail, v souvislosti se zajisténim cest, popisem vyrobkl a sluzeb organizaci, registraci
ubytovanych hostl, vitanim navstévnikd, sjednavanim schizek, spojovanim telefonickych hovor(
a ziskavani informaci od respondentl a zadatell o poskytnuti sluzeb.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: zpracovani itinerafe a provedeni cestovnich a hotelovych rezervaci;
vitani a pfijimani klientd a navstévniku; registraci ubytovanych hostl; poskytovani informaci souvisejicich se
zbozim, sluzbami a politikami organizaci; sjednavani schuzek; obsluhu telefonnich Ustfeden; rozhovory
s respondenty prizkumu a zadateli o poskytnuti sluzeb.

Zaméstnani této skupiny jsou rozdélena na nasledujici podskupiny:
4221 Pracovnici cestovniho ruchu (kromé pravodcu)

4222 Pracovnici v zakaznickych kontaktnich centrech

4223 Operatofi telefonnich panell

4224 Receptni v hotelich

4225 Pracovnici v informacénich kanceléafich

4226 Recepcni (kromé recepcnich v hotelich)

4227 Tazatelé prizkuma

4229 Pracovnici informacnich sluzeb jinde neuvedeni

4221 Pracovnici cestovniho ruchu (kromé privodc)

Pracovnici cestovniho ruchu (kromé privodcill) poskytuji informace o destinacich, zajistuji cestovni itinerare,
cestovni a hotelové rezervace, registruji cestujici k odletu a organizuji skupinové zajezdy.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) ziskavani informaci o moznostech, nakladech a vhodnosti riznych druht dopravy a ubytovani, pinéni
pozadavkul zakaznikU a poradenstvi pfi zajiStovani cest;

b) poskytovani informaci o mistnich a oblastnich atrakcich, pamétihodnostech, restauracich, uméni
a zabave, dale poskytovani map a brozur;

c) pfiprava itinerarq;

d) zajiStovani a potvrzovani rezervaci spojenych s cestovanim, ubytovanim, prohlidkami pamatek
a exkurzemi;

e) vydavani jizdenek, palubnich vstupenek a voucherd;

f)  pomoc zakaznikim se ziskanim nutnych cestovnich dokladd, napf. viz;

g) kontrola cestovnich dokumentd, registrace cestujicich a jejich zavazadel k odletu;

h) zpracovani faktur a pfijem plateb;

i) organizovani skupinovych zajezdl pro pracovni a turistické cesty ajejich prodej skupinam
i jednotliveam.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Letenkar

Konzultant zajezd(

Organizator zajezdu

Pracovnik cestovni kancelare

Pracovnik turistickych informaci

Pracovnik pro registraci cestujicich k odletu

Pracovnik cestovniho ruchu pro vydej cestovnich jizdenek

Priklady zaméstnani zafazenych do jinych podskupin:

Ridici pracovnik v cestovni kancelafi - 1439

Organizator konferenci a udalosti - 3332

Prodavac jizdenek - 5230

Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

42211 Konzultanti a organizatofi zajezdu
42212 Urednici cestovnich kancelafi a agentur
42219 Ostatni pracovnici cestovniho ruchu (kromé privodc)



4222 Pracovnici v zakaznickych kontaktnich centrech

Pracovnici v zakaznickych kontaktnich centrech nemaji s klienty bezprostfedni kontakt. Poskytuji jim

informace a rady, odpovidaji na jejich dotazy tykajici se zbozi, sluzeb a politik organizaci a zpracovavaji

finanéni transakce prostfednictvim telefont a elektronickych komunikaénich médii, jako je email.

Priklady pracovnich ¢éinnosti:

a) vyfizovani prichozich hovorl a zprav klientd, napf. zodpovidani dotazll, vyfizovani zadosti o sluzby
a feSeni stiznosti;

b) identifikace pozadavkl a zadavani feSenych situaci do pocitaCového systému;

c) predavani ukoll jinym Gtvarim v pfipadé nutnosti;

d) fakturace a vyfizovani plateb v pfipadé potreby;

e) odesilani dopist, informacnich letakd a jinych dokumentd klientiim;

f)  poradenstvi pro klienty o doplfkovych vyrobcich a sluzbach.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Pracovnik v zakaznickém kontaktnim centru

Priklady zaméstnani zarfazenych do jinych podskupin:

Operator telefonni Ustfedny - 4223

Tazatel prazkum( - 4227

Telemarketingovy prodejce - 5244

Prodejce v call centru - 5244

Prodejce v zakaznickém kontaktnim centru - 5244

Poznamka

Do podskupiny 4222 Pracovnici v zakaznickych kontaktnich centrech patfi pouze pracovnici, ktefi odpovidaji
na Zadosti o informace a re$i jednoduché transakce. Pracovnici poskytujici odborné sluzby, napf. pracovnici
cestovniho ruchu, jsou zafazeni v prislusnych podskupinach bez ohledu na to, zda pracuji v zakaznickych
kontaktnich centrech ¢&i nikoliv.

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42220 Pracovnici v zdkaznickych kontaktnich centrech

4223 Operatori telefonnich panelu

Operatofi telefonnich panelt obsluhuji telefonni komunikaéni uUstfedny a pulty, spojuji telefonni hovory,
pfijimaji dotazy volajicich a zpravy o problémech s poskytovanou sluzbou, zaznamenavaji a predavaji
vzkazy a zpravy zaméstnancum a klientam.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) obsluha telefonnich ustfeden a pultl, spojovani, pfidrzeni, pfepojeni a ukon&eni telefonnich hovoru;

b) spojovani odchozich hovor;

c) vyfizovani telefonickych dotaz(, zaznamenavani vzkazl a zprav;

d) predavani vzkazu a zprav zaméstnancum a klientam;

e) Setfeni problém( souvisejicich s provoznimi systémy a informovani opravara.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Operator odpovédni sluzby

Operator telefonni ustfedny

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42230 Operatori telefonnich panelt

4224 Recepcni v hotelich

Recepéni v hotelich vitaji a registruji hosty v hotelech a jinych ubytovacich zafizenich. Pfidéluji pokoje,
vydavaji klice, poskytuji informace o hotelovych sluzbach, provadéji rezervace pokojl, vedou evidenci
volnych pokoju, pfedkladaji vyuctovani poplatk(l odjizd&jicim hostliim a pfijimaji platby.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) vedeni evidence volnych pokoju, rezervaci a pfidélovani pokoju;

b) registrace pfijizdéjicich hostu, ovéfovani jejich totoznosti, pfidélovani pokojl a vydavani kli€u od pokoju;
c) poskytovani informaci o sluzbach dostupnych v hotelu a v dané Iokalité;

d) poskytovani informaci o moznostech ubytovani a provadéni rezervaci pokoju;

e) odpovidani na zadosti hostl o uklid a udrzbu a feSeni stiznosti;

f) informovani Uklidovych sluzeb a udrzby v pfipadé, Ze hosti ohlasi problém;



g)
h)

i)

sestavovani a kontrola poplatki na uctech hostll s pouzitim pocitacového nebo manualniho systému;
pFijimani a pfedavani vzkaz(i osobng, telefonicky nebo pres telefonni ustfednu;
provéfovani vyuctovani poplatk(l odjizdéjicim hostim a pfijimani plateb.

Priklady zaméstnani zarfazenych do této podskupiny:
Pracovnik recepce
Recepéni v hotelu

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42240 RecepcEni v hotelich

s wr

4225 Pracovnici v informacnich kancelarich

Pracovnici v informaénich kancelafich odpovidaji na osobni, pisemné, emailové a telefonické dotazy
a stiznosti souvisejici se zbozim, sluzbami a politikami organizaci, dale poskytuji informace a odkazuji
tazatele ina jiné zdroje. Jsou v bezprostfednim kontaktu s klienty nebo s vyrobou nabizenych vyrobku
a sluzeb.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a)
b)
c)

d)
e)

zodpovidani dotazu o zbozi, sluzbach a politikach organizaci, poskytovani informaci o dostupnosti zboZzi
a sluzeb, o jejich umisténi a cenach a o souvisejicich otazkach;

zodpovidani dotazll tykajicich se problémovych situaci, poskytovani informaci, poradenstvi a jinych
forem podpory;

evidence poskytovanych informaci a vyfizovanych stiZnosti;

vydavani pfisluSnych formulard, informacnich materialt a broZur zainteresovanym stranam.

Priklady zaméstnani zarfazenych do této podskupiny:
Pracovnik u informaéni pfepazky

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42250 Pracovnici v informacnich kancelarich

4226 Recepcéni (kromé recepénich v hotelich)

Recepéni (kromé recepcénich v hotelich) vitaji a pfijimaji klienty a navstévniky, odpovidaji na dotazy
a zadosti a sjednavaji schiizky.
Priklady pracovnich ¢innosti:

a)
b)
c)
d)
e)

vitani a pfijimani klientd a navstévniku;

sjednavani schuzek pro klienty;

vyfizovani telefonickych zadosti o poskytnuti informaci a telefonické sjednavani schizek;
smérovani klientd do pfislusnych mist a ke kompetentnim osobam;

poskytovani informacénich letak(, brozur a formulara.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:
Recepéni spoleCnosti

Recepéni ve zdravotnickém zafizeni

Priklady zaméstnani zafazenych do jinych podskupin:
Odborny administrativni pracovnik nemocni¢niho oddéleni - 3344
Recepéni v hotelu - 4224

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42260 Recepéni (kromé recepénich v hotelich)

4227 Tazatelé prizkumdi

Tazatelé prizkumu kladou respondentim dotazy na rizna témata a zaznamenavaji jejich odpovédi.
Priklady pracovnich ¢innosti:

a)
b)
c)

d)

navazovani osobnich nebo telefonickych kontaktl s respondenty a vysvétlovani ucelu rozhovor(;
kladeni dotaz( v souladu se strukturou dotaznik( a priizkumu;

zaznamenavani odpovédi na papir nebo jejich pfimé zadavani do pocitate s vyuzitim systéma
elektronickych dotaznik;

zjiStovani a feSeni nesrovnalosti v odpoveédich;



e) poskytovani zpétné vazby zadavateliim prizkumu o problémech se ziskavanim validnich dat.
Priklady zaméstnani zarfazenych do této podskupiny:

Tazatel prazkum

Tazatel prazkumu trhu

Tazatel prizkum0 vefejného minéni

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42270 Tazatelé prazkumu

4229 Pracovnici informacénich sluzeb jinde neuvedeni

Tato podskupina zahrnuje pracovniky informacnich sluzeb neuvedené jinde ve skupiné 422 Pracovnici
informacnich sluzeb, ktefi napf. ziskavaji a zpracovavaji informace ziskané od klientl, aby urgili, zda splfuji
pozadavky pro ziskani danych sluzeb.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) rozhovory s pacienty za uc¢elem ziskani a zpracovani informaci nezbytnych pro poskytnuti nemocniénich
sluzeb;

b) rozhovory s Zadateli o pomoc z vefejnych prostfedk(l za Ucelem ziskani informaci nezbytnych pro
podani zadosti;

c) oveéfovani presnosti poskytnutych informaci;

d) zahajeni postupl vedoucich k poskytnuti, Upravé, odmitnuti nebo ukonéeni pomoci;

e) poskytovani informaci a zodpovidani dotazl tykajicich se postupl pro poskytovani davek a nahrad;

f) odkazovani pacientl a Zadatell na jiné organizace, pokud pro dané sluzby nespliuji pozadavky.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Pracovnik nemocniéniho pfijmu

Tazatel zjiStujici zpusobilost klientd pro ziskani sluzeb

Specialista na zpUsobilost klient(l pro ziskani sluzeb

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

42290 Pracovnici informacénich sluzeb jinde neuvedeni

43 Urednici pro zpracovani éiselnych tdaju a v logistice

Urednici pro zpracovani giselnych udaju a v logistice ziskavaji, sestavuiji a vypogitavaji udetni, statistické,
financni a jiné Ciselné Udaje a maji odpovédnost za penézni transakce souvisejici se zalezitostmi organizaci.
Néktefi pracovnici vedou evidenci vyrobeného, nakoupeného, skladovaného a expedovaného zboZi
a materialt potfebnych k datu vyroby, vedou zaznamy o vyrobnich aspektech a koordinuji harmonogramy
osobni a nakladni pfepravy. VétSina zaméstnani v této tfidé vyzaduje druhou Uroven dovednosti.

Napli jejich prace obvykle zahrnuje: pomoc s uletnimi zadznamy a vypodty; vypocet jednotkovych
vyrobnich nakladd; vypoéty mezd, v nékterych pfipadech pfipravu mzdovych balickd a vyplatu mezd,
provadéni penéznich transakci souvisejicich se zaleZitostmi organizaci; ziskavani, sestavovani a vypocty
statistickych nebo pojistné matematickych udaji; provadéni administrativnich c&innosti souvisejicich
s finan¢nimi transakcemi pojiStoven, bank a jinych instituci; vedeni evidence vyrobeného, uskladnéného,
objednaného a expedovaného zbozi; vedeni zaznaml o pfijatych, uskladnénych nebo vydanych
materialech; vypoCty mnozstvi vyrobnich materialll potfebnych k uritému datu a pomoc pfi pfipravé
a kontrole harmonogramu vyrobnich operaci; vedeni zaznamu o provoznich podminkach a koordinaci
harmonogram( osobni a nakladni pfepravy.

Zaméstnani této tfidy jsou rozdélena na nasledujici skupiny:
431 Urednici pro zpracovani Ciselnych udaju
432 Ufednici v logistice

431 Urednici pro zpracovani éiselnych udaju

Urednici pro zpracovani &iselnych udajil ziskavaiji, sestavuji a vypoé&itavaji Géetni, statistické, finanéni a jiné
Ciselné udaje a maji odpovédnost za penézZni transakce souvisejici s obchodnimi zalezitostmi.

Napli jejich prace obvykle zahrnuje: pomoc s ucetnimi zaznamy a vypodlty; vypocet jednotkovych
vyrobnich nakladl; vypoCty mezd, v nékterych pfipadech pfipravu mzdovych balickl a vyplatu mezd;
odpovédnost za provadéni penéZnich transakci souvisejicich s obchodnimi zaleZitostmi; ziskavani,



sestavovani a vypocty statistickych nebo pojistné matematickych 0dajd; vykonavani administrativnich
¢innosti souvisejicich s finanénimi transakcemi pojistoven, bank a jinych finan¢nich instituci.

Zaméstnani této skupiny jsou rozdélena na nasledujici podskupiny:

4311 Ufednici v oblasti G&etnictvi

4312 Ufednici v oblasti statistiky, financi a pojistovnictvi

4313 Mzdovi ucetni

4311 Ufednici v oblasti Géetnictvi

Urednici v oblasti Ggetnictvi vypogitavaji, tfidi a eviduji &iselné Udaje, pro zajisténi uplnosti finanénich

vykaz(. Provadéji rGzné ukoly v oblasti vypoctl, zauctovani a ovéfovani, aby ziskali zakladni finanéni Gdaje

pro vedeni Ucetnich vykaz(.

Priklady pracovnich ¢éinnosti:

a) kontrola udajll, zauc¢tovani a dokument( tak, aby byly zaznamy a kddy matematicky spravné a pfesné;

b) obsluha pocitacu s ucetnim softwarem pro evidenci, ukladani a analyzu informaci;

c) tfidéni, evidence a sumarizace Ciselnych a finan¢nich Udajl pro sestavovani a vedeni finan¢nich vykazu
prostfednictvim finanénich denikd, ucetnich knih a pocitacu;

d) vypocet, pfiprava a vydavani uctu, faktur, vypist z uétl a jinych finanénich vykaz( podle stanovenych
postup(;

e) sestavovani statistickych, financnich, uc€etnich a auditorskych zprav atabulek tykajicich se
napf. penéznich pfijmu a vydajl, zavazkl a pohledavek a zisku a ztrat.

Pfiklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Urednik v oblasti ucetnictvi

Ufednik pro vypoéty nakladi

Priklady zaméstnani zarazenych do jinych podskupin:

Odborny pracovnik v oblasti ucetnictvi - 3313

Zaméstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

43111 Ucetni vSéeobecni

43112 Uéetni finanéni a investi¢ni

43113 Ucetni materialovi

43114 Pracovnici kalkulaci, cen a nakladi
43115 Fakturanti

43119 Ostatni urednici v oblasti U¢etnictvi

4312 Ufednici v oblasti statistiky, financi a pojistovnictvi

Utednici v oblasti statistiky, financi a pojistovnictvi ziskavaji, sestavuji a vypogitavaji statistické a pojistné

matematické Udaje, vykonavaji administrativni €innosti souvisejici s transakcemi pojistoven, bank a jinych

finan¢nich instituci.

Priklady pracovnich ¢éinnosti:

a) zpracovani novych pojistek, zmény a ruSeni stavajicich pojistek, vypofadani naroku a vyplat pojistného;

b) ziskavani a sestavovani statistickych a pojistné matematickych udaji zalozenych na obvyklych nebo
specialnich zdrojich informaci;

c) vypocty souctl, priméru, procent a dalSich podrobnych udajd, jejich prezentace ve formé tabulek;

d) priprava finanénich dokument(, vypocet splatnych uroku, zprostfedkovatelskych poplatkt a kolkovného;

e) vedeni evidence dluhopisu, akcii a jinych cennych papirl nakoupenych a prodanych jménem klientt
nebo zaméstnavatel(.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Utednik pro cenné papiry

Urednik v oblasti dani

Urednik v oblasti statistiky

Utednik v oblasti financi

Urednik v oblasti pojistovnictvi

Urednik v oblasti pojistné matematiky

Priklady zaméstnani zarazenych do jinych podskupin:

Maklér obchodujici s akciemi - 3311

Finanéni maklér - 3311

Odborny pracovnik v oblasti statistiky - 3314

Makléf v oblasti komodit - 3324



Qfednik v oblasti ucetnictvi - 4311
Ufednik pro vypocty nakladd - 4311

Zaméstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

43121 Ufednici v oblasti statistiky

43122 Urednici v oblasti financi

43123 Ufednici v oblasti dani

43124 Urednici v oblasti penéznictvi

43125 Urednici v oblasti pojistovnictvi
43129 Ostatni Ufednici v oblasti finanénictvi

4313 Mzdovi ucetni

Mzdovi ucetni shromazduji, ovéfuji a zpracovavaji mzdové informace, vypocitavaji vyplaty a naroky na

vyhody pro zaméstnance v ramci oddéleni, podnik( nebo jinych instituci.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) vedeni evidence odpracovanych hodin, dovolenych a pfes€asu zaméstnancll za ucelem vypoctli mezd
a narokl na vyhody s pouzitim manualnich nebo pocitacovych systémd;

b) zpracovani a ovéfovani vykazl pfijma zaméstnanct s uvedenim hrubych a €istych plati a odpoctu, jako
jsou dané, odborové pfispévky, soudni obstaveni platu, pojisténi a penzijni plany;

c) pfiprava vyplat zaméstnancu a vyplat vyhod formou $ekl nebo elektronickych pfevod(;

d) provéfovani Casovych a pracovnich vykazl, mzdovych vypoCtd a dalSich informaci s cilem odhalit
a napravit pfipadné mzdové nesrovnalosti;

e) kontrola pracovni dochazky a poc¢tu odpracovanych hodin, Upravy mezd, zaneseni informaci do
pFislusnych evidenci.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Mzdovy ucetni

Priklady zaméstnani zafazenych do jinych podskupin:

Odborny pracovnik v oblasti uc¢etnictvi - 3313

Urednik v oblasti G&etnictvi - 4311

Urednik pro vypodty nakladd - 4311

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
43130 Mzdovi ucetni

432 Urednici v logistice

Utednici v logistice vedou evidenci vyrobeného, nakoupeného, uskladnéného a expedovaného zboZi
a materialt potfebnych k urcitému datu vyroby, vedou zaznamy o provoznich podminkach a koordinuji
harmonogramy osobni a nakladni pfepravy.

Naplh jejich prace obvykle zahrnuje: vedeni evidence vyrobeného, uskladnéného, objednaného
a expedovaného zboZi; vedeni evidence pfijatého, uskladnéného nebo vydaného vyrobniho materialuy;
vypocty mnozstvi vyrobnich material(i potfebnych k uréitému datu, pomoc pfi pfipravé a kontrole vyrobnich
harmonogramd; vedeni evidence provoznich aspektl, koordinaci harmonograml osobni a nakladni
pfepravy.

Zaméstnani této skupiny jsou rozdélena na nasledujici podskupiny:

4321 Ufednici ve skladech

4322 Ufednici ve vyrobé

4323 Pracovnici v dopravé a piepravé

4321 Urednici ve skladech

Utednici ve skladech vedou evidenci vyrobeného zboZi a ptijatého, zvazeného, vydaného, expedovaného
nebo uskladnéného vyrobniho materialu.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) zajiStovani a kontrola pfijmu a expedice zbozi, vedeni pfislusné evidence;

b) vedeni evidence zasob, ovéfovani vydeje zbozi, odhady pozadavkii na nové zasoby
a jejich objednavani;

c) pfijem, skladovani a vydavani nastrojl, nahradnich dil(i, rizného zafizeni a vedeni pfislusné evidence;



d) vazeni pfijatého, vyrobeného, vydaného a expedovaného zbozi a vedeni pfislusné evidence;
e) sestavovani inventarnich seznamu nabytku a dalSich polozek pfijatych k uskladnéni.
Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Utednik pro expedici zbozi

Utednik pro pFijem zbozi

Utednik pro evidenci zasob

Utednik pro vazeni

Utednik pro skladovani zasob

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
43210 Urednici ve skladech

4322 Ufednici ve vyrobé

Utednici ve vyrob& vypocitavaji mnozstvi materidlu potfebného k urditému datu pro vyrobu, konstrukci

a podobné vyrobni programy, dale pfipravuji a kontroluji vyrobni harmonogramy.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) urCovani mnozstvi, kvality a druhu materialu nutného pro vyrobni program;

b) pfiprava harmonogrami vyrobnich pozadavk(, zajiStovani dostupnosti materialu a vedeni pfislusné
evidence;

c) priprava a pomoc pfi pfipravé technologickych postupl na zakladé objednavek zakazniku, vyrobnich
kapacit a vykonu;

d) ovéfovani zasob, zajistovani dodavek a Setfeni pfipadnych zpozdéni;

e) evidence a koordinace pracovnich a materidlovych tokd mezi oddélenimi.

Pfiklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Urednik ve vyrobe

Ufednik pro planovani materialu

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
43220 Ufednici ve vyrobé

4323 Pracovnici v dopravé a prepravé

Pracovnici v dopravé a pfepravé vedou zaznamy o provoznich podminkach, koordinuji harmonogramy

zeleznicni, silnini a letecké osobni a nakladni dopravy a pfepravy a pfipravuji zpravy pro vedeni.

Priklady pracovnich ¢éinnosti:

a) vedeni zaznamu o provoznich podminkach a koordinace harmonogramu osobni a nakladni pfepravy;

b) fizeni pohybu vlakd v ramci divize nebo zény Zelezni¢niho systému a vedeni pfislusné evidence;

c) fizeni, kontrola a vedeni zaznamu o manipulaci s naklady na sefazovacich nadrazich;

d) koordinace a evidence provoznich &innosti souvisejicich se silniéni dopravou, jako jsou zpracovani
harmonogramd pro pfidélovani vozidel a fidi¢l, nakladani a vykladani vozidel a skladovani zbozi
v tranzitu;

e) koordinace a evidence provoznich ¢innosti souvisejicich s leteckou pfepravou osob a nakladd, jako jsou
seznamy cestujicich a prehledy nakladu;

f)  pfiprava zprav pro vedeni.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Dopravni dispecer

Urednik pro kontrolu v oblasti dopravy

Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

43231 Mistii v dopravé

43232 Dopravni dispecefi

43233 Provozni technici v dopravé

43234 Operatofi dopravy a prepravy, vozovi disponenti
43235 Vypravéi

43236 Dozor¢i prepravy a depa

43237 Komandujici

43238 Nadrazni

43239 Ostatni pracovnici v dopravé a prepravé




44 Ostatni urednici

Ostatni Ufednici vykonavaji administrativni Cinnosti v tiSténych sdélovacich prostfedcich, u soudd,
v knihovnach a na postovnich Ufadech, dale tfidi a doru€uji postu, archivuji dokumenty, pfipravuji informace
ke zpracovani, vedou osobni evidence a kontroluji, zda jsou dokumenty v souladu s plvodnim zdrojovym
materialem. VétSina zaméstnani v této tfidé vyzaduje druhou Uroven dovednosti.

Napln jejich prace obvykle zahrnuje: vedeni evidenci o akvizicich, pfijmech a vydejich knih v knihovnach;
tfidéni a archivaci rlznych dokument( azaznamd(; vedeni personalnich zaznamda; tfidéni, zapisovani
a doruCovani posty z postovnich (fadl, z organizaci nebo v jejich ramci; kdédovani; opravy obtahu;
provadéni fady jinych administrativnich ukold.

Zaméstnani této tridy jsou zahrnuta do jedné souhrnné skupiny:

441 Ostatni ufednici

441 Ostatni urednici

Ostatni Ufednici provadéji administrativni Cinnosti v tiSténych sdélovacich prostfedcich, u souddq,
v knihovnach a na postovnich Ufadech, dale tfidi a doruc€uji postu, archivuji dokumenty, pfipravuji informace
ke zpracovani; vedou osobni evidence a kontroluji, zda jsou dokumenty v souladu s plvodnim zdrojovym
materialem.

Napli jejich prace obvykle zahrnuje: vedeni evidence o pfirGstcich, pfijmech a vydejich knih
v knihovnach; tfidéni a archivaci dokumentl a dalSich zaznamu; tfidéni, evidenci a pfedavani posty
z postovnich Ufadu a v ramci instituci; kddovani; opravu obtahu a pInéni fady jinych administrativnich ukolU.
Zaméstnani této skupiny jsou rozdélena na nasledujici podskupiny:

4411 Knihovnici

4412 Pracovnici postovniho provozu (kromé ufednikl na prepazkach)

4413 Korektofi, kddovaci a pfibuzni pracovnici

4415 Pracovnici evidence dat a archivd

4416 Personalni referenti

4419 Ufednici jinde neuvedeni

4411 Knihovnici

Knihovnici vydavaji a pfijimaji knihovnické materidly, tfidi a ukladaji knihy na police a poskytuji uzivateliim

vS§eobecné knihovnické informace.

Priklady pracovnich €innosti:

a) pfijem a vydej knih a jinych knihovnickych material(;

b) ukladani knih a jinych knihovnickych material(i na police;

c) provadéni administrativnich Cinnosti, jako jsou manualni a elektronicka evidence, zpracovani textu,
prilezitostné psani na stroji nebo podcitadi;

d) vedeni zaznamu o predplatném Casopisu;

e) pomoc uzivateldm knihovny v pfistupu k zakladnim knihovnickym materialim a zajiStovani meziknihovni
vypujéni sluzby;

f)  vedeni knihovnické evidence o pfirUstcich, o vypujckach a o vraceni knih a jinych publikaci.

Priklady zaméstnani zarfazenych do této podskupiny:

Knihovnik

Pracovnik evidence v knihovné

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
44110 Knihovnici

4412 Pracovnici postovniho provozu (kromé urednikl na prepazkach)

Pracovnici postovniho provozu (kromé UfednikGl na prepazkach) tfidi, eviduji, dorucuji a vykonavaji dalsi

¢innosti souvisejici s poStovnimi sluzbami postovnich Gfadl a pfibuznych organizaci, pfipadné v ramci

instituci.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) manipulace s postou ve statnich poStovnich Gfadech nebo vramci soukromych dorucovatelskych
sluzeb;

b) tfidéni a doru¢ovani posty do soukromych domu a instituci;

c) poskytovani potvrzeni o doru€eni na zadost klientu;



d) ftfidéni a vedeni jednoduché evidence pfichazejici a odchazejici korespondence, expedice odchazejici
posty v riiznych institucich.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Postovni dopravce

Postovni doru€ovatel

Pracovnik postovniho provozu

Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

44121 Pracovnici vnitini postovni sluzby

44122 Kontrolofi postovniho provozu

44123 Pracovnici postovni prepravy

44124 Tridi¢i postovnich zasilek

44125 Dorucovatelé listovnich postovnich zasilek

44126 Motorizovani dorucovatelé postovnich zasilek

44129 Ostatni pracovnici postovniho provozu (kromé urednikli na prepazkach)

4413 Korektofri, kddovaci a pribuzni pracovnici

Korektofi, kédovacli a pfibuzni pracovnici pfevadéji informace do kodu, kontroluji a opravuji obtahy

a provadeéji rizné administrativni ¢innosti.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) prevadéni informaci do kédd, tfidéni informaci podle kédl pro ucely datového zpracovani;

b) porovnavani obtahl textd a pfibuznych materialt pred tiskem s originalnim materialem, opravy chyb
a oznacovani textu pro tiskarnu podle zavedenych pravidel;

c) ftfidéni formularud a jejich oznacovani identifikacnimi Cisly;

d) tfidéni dokumentl pro ucely archivace nebo snaseni stranek v souboru;

e) rucni psani adres na obézniky a obalky.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:

Korektor

Kodovacd

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

44130 Korektofi, kddovaci a pribuzni pracovnici

4415 Pracovnici evidence dat a archivu

Pracovnici evidence dat aarchivi archivuji korespondenci, Stitky, faktury, uctenky a jiné zaznamy

v abecednim nebo &iselném poradi, pfipadné v souladu s pouzivanym systémem archivace. Na pozadani

vyhledavaiji a vyjimaji materialy z archivl, dale kopiruji, skenuji a faxuji dokumenty.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) tfidéni materiall podle obsahu, Ucelu, kritérii pouZiti a chronologického, abecedniho nebo ¢&iselného
poradi;

b) archivace materialll v zasuvkach, skfinich a archivaénich krabicich;

c) vyhledavani a vyjimani materialt z archiv(i na pozadani;

d) vedeni evidence archivovanych a z archivll vynatych material(;

e) kopirovani, skenovani a faxovani dokumentu.

Priklady zaméstnani zarazenych do této podskupiny:

Pracovnik evidence dat

Pracovnik archivu

Zameéstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

44150 Pracovnici evidence dat a archivi

4416 Personalni referenti

Personalni referenti vedou a aktualizuji personalni zaznamy zahrnujici informace, jako funkéni zarazeni
a jeho zmény, hodnoceni vykonu, bilance dovolené, kvalifikace a Skoleni.



Priklady pracovnich €innosti:

a)

¢)]

aktualizace informaci o dosavadni praxi, platech, hodnoceni vykona, kvalifikacich, $kolenich a bilanci
dovolené;

zakladani spist o pfijatych zaméstnancich a kontrola Uplnosti zaznamu;

zpracovani zadosti o zaméstnani a pracovni postup a informovani zadatelll o vysledcich;

pFijimani a zodpovidani dotazd o pozadavcich a podminkach zaméstnani;

odesilani Zadosti o zaméstnani, oznamovani volnych pracovnich mist a vyhotovovani pozvanek
k pfijimacim pohovorum;

vedeni a aktualizace manualnich a pocitadovych systémU evidence a registrace, sestavovani a pfiprava
zprav a dokumentl o personalnich ¢innostech;

ukladani a ziskavani personalnich zaznamu a spisu na pozadani.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:
Asistent v oblasti personalistiky
Ufednik v oblasti personalistiky

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:

44160 Personalni referenti

4419 Ufednici jinde neuvedeni

Tato podskupina zahrnuje Ufedniky neuvedené jinde ve skupiné 441 Ostatni Ufednici. Patfi zde napfiklad
Ufednici v oblasti reklamy, Ufednici vydavatelstvi a pracovnici vystfizkovych sluzeb.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a)
b)

c)
d)

pfijimani objednavek zakaznik( na inzerci, vytvofeni a Uprava textu, vypocet sazeb za reklamu
a fakturace pro zakazniky;

psani obchodni a ufedni korespondence, jako jsou odpovédi tykajici se zadosti o poskytnuti informaci,
pomoci, uvérll a faktur a vyfizeni stiznosti na poskytované sluzby;

pomoc pfi pfipravé periodik, reklam, katalogu, seznamu a jinych materialt k publikovani;

¢teni novin, Casopis, tiskovych zprav a jinych publikaci s cilem vyhledat a pfedat zajimavé ¢lanky
zaméstnancim a klientdm.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny:
Urednik v oblasti reklamy

Urednik ve vydavatelstvi

Pracovnik vystfiZkovych sluzeb

Pracovnik sestavujici seznamy

Pracovnik v oblasti tisku

Zameéstnani této podskupiny jsou rozdélena na nasledujici kategorie:

44191 Ufednici véeobecné spravy vnitinich véci statu

44192 Utednici zahraniénich vztahi

44193 Urednici v oblasti spravy skolstvi, kultury a zdravotnictvi
44194 Urednici v oblasti spravy pramyslu a dopravy

44199 Ostatni Ufednici jinde neuvedeni



