Vzdélavaci institut Stredoceského kraje

Nabidka vzdélavani

pro verejnou spravu

2021




Spravni éinnosti: Ostatni:

Dané, poplatky - Bezpelnost, prevence kriminality

Doprava, pozemni komunikace Digitdlni gramotnost a e-Government

Evidence obyvatel, doklady Manazerské dovednosti

Finance, hospodareni, uletnictvi Personalistika, lidské zdroje

Kontrola, interni audit Psychosocialni dovednosti, osobni rozvoj

Poskytovani informaci, ochrana dat - Regiondlni rozvoj, projektové vizeni

Prrestupky - Verejné zakazky

Socialni oblast
Skolstvi

Verejnd sprava

Zivotni prostiedi Podminky realizace a cenik sluZeb

| Kvalifikadni vzdéldvini. Kontakt

~ Vstupni vzdéldvani h
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- Vzdélavani vedoucich avedniki




Dané, poplatky

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Kompetence a povinnosti obci v oblasti spravy mistnich poplatka

Doprava, pozemni komunikace

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace

Mistni a pfechodna uprava provozu na pozemnich komunikacich

Obec a pozemni komunikace

Evidence obyvatel, doklady

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Ruseni udaje o mistu trvalého pobytu v praxi

Agenda evidence obyvatel - Czech Point a zakladni registry
Agenda matrik v aktualni praxi

Spravni fizeni na GUseku matrik v praxi obci a mést

Zakon o cestovnich dokladech v aktualnim znéni

Zakon o evidenci obyvatel

Zakon o obcanskych prikazech v aktualnim znéni




Finance, hospodareni, uletnictvi

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Co by mél védét o dotacich poskytovatel nebo pfijemce (dotace z pohledu kontroly)

Ndjem pro bydleni a podnikani

Nakladani s obecnim majetkem podle zakona o obcich

Nejcastéjsi chyby kontrolnich Setfeni v oblasti hospodareni obci

Obec jako vlastnik nemovitosti v ndvaznosti na zakon o obcich, zakon o registru smluv,
katastr nemovitosti a ob¢ansky zakonik

Rozpocet a rozpoctovy proces obce

Smluvni pravo a nejéastéji uzavirané typy smluv v podminkach USC

Sprdvna inventarizace majetku od A do Z

Rizeni rizik spojenych s hospodarenim

¢etni zavérka USC a jimi zfizovanych pFispévkovych organizaci

Uéetnictvi USC a jimi zfizovanych pfispévkovych organizaci - aktudlni problémy

Uéetnictvi USC: DPH ve vefejném sektoru — aktudlni stav

Uéetnictvi USC: Uétovani o majetku a zavazcich, inventarizace majetku, Géetni a dariové
aspekty pohledavek aj.

Vlastnictvi, sprava a uctovani o dlouhodobém majetku

Vymahani a fe$eni pohledavek v praxi USC




Kontrola, interni audit

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Financni kontrola a interni audit ve vefejné spravé

Kontrola hospodafreni Skolskych organizaci zfizovatelem

Zakon €. 255/2012 Sh., o kontrole (kontrolni fad), podrobné a prakticky

Poskytovani informaci, ochrana dat

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
GDPR - nova pravidla zpracovani a ochrany osobnich tdaja

Ochrana osobnich udajt ve vztahu k zakonu o registru smluv a k zakonu
o svobodném pftistupu k informacim

Zakon o svobodném pristupu k informacim a jeho aplikace v praxi

Prestupky

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Prestupkové fizeni ve véci verejného poradku, ob¢anského souziti a majetku dle zakona ¢.
250/2016 Sh., o odpovédnosti za pfestupky a fizeni o nich

Aplikace spravniho radu v prestupkovém Fizeni aneb prestupkovym fizenim krok za krokem
Prestupkové fizeni na useku Zivotniho prostredi

Prestupky proti bezpecnosti a plynulosti silni¢niho provozu




Socialni oblast

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace

Depistaz a spoluprace s rodinou pro pracovniky OSPOD

PlUsobnost organti socialné-pravni ochrany déti pfi ochrané déti zanedbavanych,
zneuzivanych a tyranych v praxi a pravu - tvod do problematiky

Rodinné pravo a jeho aplikace v praxi
Socialni prace a opatrovnictvi

Zakon o socidlnich sluzbach v aktualnim znéni

Skolstvi

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Kompetence Gizemnich samospravnych celkt k jimi zfizovanym skolam
a Skolskym zafizenim

Konkurzni fizeni ve skolstvi z pohledu zfizovatele




Verejna sprava

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace

Aplikace zdkona o obcich v praxi

vevys

Legislativni novinky a nejcastéjsi problémy v oblasti tzemni samospravy

Pravni minimum ve vefejné spravé

Pfenos vykonu prenesené plusobnosti véetné verejnopravnich smluv

7 v s

Spravni fad v praxi Uzemnich samosprav

Spravni Fizeni ve Il. stupni — naprava vadnych akti spravniho organu

Uredni deska a doruéovani pisemnosti

Vidimace a legalizace

Vyddavani obecné zavaznych vyhlasek obci, moZnosti regulace, proces tvorby

Pohfebnictvi v praxi tizemnich samosprav

Regulace hazardu v kompetenci tizemné samospravnych celk

Spisova sluzba a spisovy rad

Sprava elektronickych / digitalnich dokumentt

Zivotni cyklus analogového a digitalniho dokumentu




Zivotni prostiedi

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace

Povinnosti ptivodci odpadl se zaméfenim na obce

Provozovani vodovodu a kanalizaci pro vefejnou potiebu

Sprava a hospodareni v obecnich lesich v praxi

Vstupni vzdélavani
Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace

Vstupni vzdélavani afednikd uzemnich samospravnych celkd
(kombinovand forma - prezencni a samostudium)

Vstupni vzdélavani afednikd uzemnich samospravnych celk
(distancni forma — webindf a samostudium)

Vzdélavani vedoucich uredniki

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Vzdélavani vedoucich ufednikt - obecna éast

Vzdélavani vedoucich tfednikd — zvlastni ¢ast: Modul zaméfeny na vnitini spravu a
administrativu




Ostatni

Bezpelnost, prevence kriminality

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Bezpecna lokalita, bezpecna obec, bezpecné mésto

Informacéni a kyberneticka bezpeénost v podminkach USC
Zajisténi bezpecnosti pfi poradani méstskych kulturnich, sportovnich a spolec¢enskych akci

Zaklady ochrany mékkych cilti a jak se chovat v mimoradnych bezpeénostnich situacich

Digitalni gramotnost a e-Government

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Néstroje e-governmentu a zékladni registry pro Ufedniky

Bezpecné na internetu
Zajimavé nastroje Wordu a Excelu

Office 365 - zakladni kancelarsky balik - Word, Excel, One Note, Power-Point, Outlook
(zdkladni/pokrocilé funkce, desktopovd/cloudovd varianta)

Office 365 - fizeni pracovniho tymu - Outlook, Calendar, Planner, One Note, Teams, Share Point
(zdkladni/pokrocilé funkce, desktopovd/cloudova varianta)

Office 365 - zpracovani, vyhodnoceni a prezentace dat - Excel, Access, Power Bl
(zdkladni/pokrocilé funkce, desktopovd/cloudova varianta)

Google Apps — kancelarské aplikace (Gmail, Meet, Chat, Kalendat, Disk, Dokumenty, Tabulky,
Prezentace, Formulare (cloudové sluZby)

Rizeni kancelare na dalku prostiednictvim mobilnich digitalnich technologif - vyuZiti smartphon,
tablet( a dalsich mobilnich zafizeni




Manazerské dovednosti

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Analyza a Fizeni rizik v podminkach verejné spravy, metoda IPR

Motivace urednikd ufadi tzemnich samosprav

Minimum o Age managementu pro vedouci pracovniky a personalisty
Priprava a interaktivni vedeni porad

Styly fizeni, delegovani pravomoci a odpovédnosti

Vedouci pracovnik a organizace jeho ¢asu - Time management

Zdokonaleni manaZerskych technik pfi fizeni lidskych zdrojt

Personalistika, lidské zdroje

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Pracovnépravni vztahy v uradech izemnich samospravnych celkd

izeni dle zakona o ufednicich krok za krokem

Zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkl v praxi




Psychosocialni dovednosti, osobni rozvoj

Nazev/Lektorské zajisténi Akreditace
Cestina v administrativni praxi

Dovednosti pisemné komunikace aneb jak napsat spravné dopis

Efektivni asistentka, sekretarka, recepéni

Asertivni komunikace

Jak se ubranit manipulativnimu jednani v komunikaci

Zvladani naroénych komunikacnich situaci

Jak zvladnout konflikt s obé¢anem pfi urednim jednani

Profesni empatie ufednika pfi jednani s obcany

Neverbalni komunikace - fec téla

Prezentacni dovednosti

Konflikty na pracovisti a predchazeni jejich vzniku

Jak si ziskat autoritu na pracovisti

Odolnost vicéi stresové zatézi

Psychohygiena, prevence syndromu vyhoreni

Rovnovaha osobniho a pracovniho Zivota (Work-life balance)

Pozitivni mysleni jako nastroj ke zkvalitnéni profesniho a osobniho Zivota

Osobni rozvoj urednika




Trénovani paméti — Brain jogging

Zdravy Zivotni styl pro ufedniky I. a ll.

Regiondlni rozvoj, projektové vizeni

Nazev/Lektorské zajisténi
Aktualni dotaéni tituly pro USC a nejéasté&jsi chyby v éerpani dotaci

Moznosti financovani projektt v aktualnim programovacim obdobi
Nejcastéjsi chyby v Cerpani dotaci a jejich naprava
Projektové fizeni

P¥iprava projektového zaméru a Zadosti o dotaci

Priprava zadani projektu stavby uréené pro obecni tucely

Vevejné zakazky

Nazev/Lektorské zajisténi

Verejné zakazky malého rozsahu

Verejné zakazky v praxi uzemnich samosprav - pro zacinajici
Verejné zakazky v praxi Uzemnich samosprav - pro pokrocilé

Stavebni verejné zakazky

Akreditace

Akreditace




Podminky realizace a cenik sluzeb

Cena zakdzkovich kurzi je stanovovana dohodou v zavislosti na délce kurzu, pocétu uclastnikii (v rozmezi 8 — 50 osob)

a dalsich nédkladech souvisejicich s realizaci kurzu:

> Kurzy v délce 4 - 5 vjuk. hod. >> 10 000 — 16 500 K¢,
> Kurzy v délce 6 - 7 vjuk. hod. >> 12 500 — 18 000 K¢,
> Kurzy v délce 8 vjuk. hod. >> 14 000 — 19 500 Ké,

> Kurzy vicedenni kalkulovany samostatné.

V cené kurzu neni zahrnuto oblerstveni pro ulastniky a ndjemné vdukovych prostor v p¥ipadé, Ze je kurz na

pozZadavek objednatele realizovan v prostorach s komerénim prondjmem.

Fakturace vzdélavaciho kurzu a jeho thrada ze strany objednatele probihd zpétné po jeho realizaci, faktury jsou

standardné vystavoviny s 30ti denni dobou splatnosti. VISK neni platcem DPH.

Podminky realizace vzdélavani, zejména termin, as, misto kondni a obsah kurzu, jsou dle moZnosti piizpiusobovany

potiebim objednatele.

V misté kondni vzdélavaciho kurzu je tireba zajistit PC, datovy projektor, projekéni platno (pokud neni mozné
promitat na bilou sténu), p¥ipadné i flipchart. Pokud objednatel nedisponuje timto vybavenim nebo jej nemiiZe
bezplatné pro icely kurzu zajistit, zajisti toto vybaveni VISK. VISK dale zajistuje veskeré vjukové materialy a pomiicky
pro ulastniky kurzu, a ddle osvédieni, které je ulastnikim pieddno na zavér vzdélavaci akce. Organizalni garant

kurzu je p¥itomen po celou dobu jeho kondni.




Kontakt

Vzdéldvacr institut Stredoceského krafe
Vzdélavacr stiedisko Praha
Zborovskd 11, 150 21 Praha 5

/O 00641111

E-mall: prahavs@visk.cz

Telefon:
+420 733 642 647
+420 601 370 150

+420 257 280 795

WwWw.vViIsk.cZ
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