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Realizujeme širokou škálu akreditovaných a neakreditovaných seminářů a dalších vzdělávacích aktivit.  

Nabízíme pronájem učeben a přednáškového sálu. Zajišťujeme profesionální cateringové služby. 

POZVÁNKA NA AKREDITOVANÝ SEMINÁŘ 

PRÁVNÍ A PSYCHOLOGICKÉ MINIMUM ÚŘEDNÍKA 

Cílem semináře je představit v ucelené podobě penzum znalostí nezbytných pro každého úředníka ÚSC. 

Prostřednictvím představení (zopakování) základních právních předpisů, možných organizačních členění 

úřadů ÚSC, personálního minima, komunikačních dovedností, a dovedností spojených s organizováním 

vlastní pracovní činnosti, přispět k efektivnějšímu chodu úřadů ÚSC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TERMÍN: 

1. 2. 2022 

8.00 – 13.00 

 

CENA: 

1 990 Kč  
 (konečná cena) 

 

Součástí jsou vzdělávací 

materiály a bohaté občerstvení  

vč. oběda 

 

KONTAKT: 

Tereza Olbrichová 

Email: olbrichova@vzdelavaci.cz  

Tel.: +420 774 430 771 

 

PROGRAM SEMINÁŘE: 
1. Právní předpisy související s veřejnou správou  
  - právní předpisy vztahující se k výkonu práce  

  - zákon o obcích, zákon o úřednících  

2. Úřad - organizace, kde pracujeme  

  - vnitřní členění úřadu a kompetence v úřadu  

  - organizační řád, pracovní řád, další vnitřní předpisy úřadu vztahující  

se k výkonu práce  

  - sociální klima v organizaci – úřadu, vnitrofiremní kultura  

3. Osobní personální materiály  

  - předávací protokoly  

  - pracovní smlouva  

  - platový výměr a další  

4. Komunikace  
  - komunikace a komunikační dovednosti  

  - umění vedení rozhovoru  

  - vztah s veřejností  

  - vlastní image úředníka  

5. Pracovní pozice úředníka  

  - jaké jsou nutné předpoklady pro výkon úředníka  

  - které faktory ovlivňují pracovní výkon  

  - jak a proč se motivovat  

  - jak na řízení vlastního pracovního času a nutnost jeho plánování  

6. Řešení konkrétních problémů na pracovišti  

  - ve vztahu k nadřízeným a kolegům (práce v týmu)  

  - ve vztahu ke klientům (práce s lidmi)  

LEKTOR: Mgr. Jiří Moskala, MPA 
je absolventem Filozofické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci, oboru 

andragogika a postgraduálního manažerského studia MPA absolvovaného  

na Právnické fakultě Masarykovy univerzity v Brně. Ve veřejné správě působí  

od roku 1992. Současně působí jako tajemník Městského úřadu Studénka, lektor  

a pedagog v oblasti řízení lidských zdrojů, personalistiky, komunikace a práva, 

sociologie a etiky. 

MÍSTO KONÁNÍ: 

Slezské vzdělávací centrum  
ul. Karola Sliwky 225/41, Karviná Fryštát  

Parkoviště se nachází přímo u centra. Nové moderní učebny, Wifi. 
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