                                 Katalog TH funkcí
Úvod

Katalog příkladů prací a činností vykonávaných v technickohospodářských funkcích (dále katalog TH funkcí) slouží pro vytvoření vnitřních podmínek pro odměňování technickohospodářských pracovníků (dále TH pracovníků) podle vykonávané práce. Katalog TH funkcí patří mezi základní dokumenty při kolektivním vyjednávání. 

Struktura katalogu TH funkcí

Rozhodujícími kritérii, podle nichž se určuje výše mzdy TH pracovníka, je složitost (kvalifikovanost), odpovědnost a namáhavost práce. Tento požadavek vyplývající z ustanovení zákona č. 1/1992 Sb. ve znění následujících zákonů, o mzdě, odměně za pracovní pohotovost a o průměrném výdělku, v platném znění, musí být při stanovování mzdy respektován.

Katalog TH funkcí 

Katalog TH funkcí obsahuje základní příklady prací a pracovních činností, které vykonávají TH pracovníci v rámci uzavřených pracovněprávních vztahů k zabezpečení poslání a cílů jednotlivých organizačních útvarů.

Obecné charakteristiky jednotlivých tarifních stupňů
Východiskem pro zařazení určitého konkrétního příkladu práce do struktury katalogu TH funkcí jsou obecné charakteristiky jednotlivých tarifních stupňů, které jsou do systému odměňování zaměstnanců aplikovány z nařízení vlády č. 333/1993 Sb., o mzdovém zvýhodnění za práci ve ztíženém pracovním prostředí, v platném znění. Porovnáním míry složitosti práce s obecnou charakteristikou se stanoví základní zařazení příkladu práce do tarifního stupně. 

Používání katalogu TH funkcí

Příklady prací obsažené v katalogu TH funkcí vychází z organizačního řádu a systematizace pracovních míst (dále systemizace PM - dříve funkční schéma) a slouží pro zařazení práce (pracovní náplně) do konkrétní funkce a do tarifního stupně. 

Konkrétní přehled vykonávaných prací každého zaměstnance s vyjádřením míry jejich složitosti, odpovědnosti a namáhavosti musí být vždy obsahem „Popisu pracovní funkce“. Popis pracovní funkce musí obsahovat bližší rozpracování základního příkladu práce nebo pracovní činnosti tak, aby plněním dílčích úkolů byl zabezpečen požadovaný výsledek práce. 

Při výkonu prací s menší složitostí, náročností nebo odpovědností, než vymezuje příklad práce uvedený v katalogu TH funkcí, zařadí se zaměstnanec do funkcí v nižším tarifním stupni. Při výkonu složitějších a odpovědnějších prací lze zaměstnance zařadit do funkce ve vyšším tarifním stupni v souladu se systemizací PM. Podkladem pro porovnání náročnosti slouží charakteristiky jednotlivých tarifních stupňů a jejich porovnání s obsahem příkladu práce nebo pracovní činnosti v katalogu TH funkcí a konkrétní náplní popisu pracovní funkce. Základem při tomto porovnávání však musí být náročnost prací útvaru nebo pracovního místa daná organizačním řádem a systemizací PM. 

TH funkci označené „vedoucí …“ musí být dle platného organizačního uspořádání vždy přímo podřízena další TH funkce nebo manuální profese.

Při použití TH funkce „vrchní mistr“ musí být tato funkce dle platného organizačního řádu vždy přímo nadřízena alespoň dvěma funkcím „mistr“ nebo jedné funkci „mistr“ a dalším přímo řízeným dělnickým profesím s tím, že přiznaný tarifní stupeň funkce „vrchní mistr“ musí odpovídat míře složitosti, odpovědnosti a namáhavosti prací prováděných podřízenými zaměstnanci. 

Náročnější řídící činnosti (vedoucí funkce) nejsou v katalogu TH funkcí uváděny v případech, kdy náročností a odpovědností přesahují uplatňovanou dvanáctistupňovou tarifní soustavu nebo složitost a odpovědnost vyplývající z poslání útvaru formulovaného v organizačním řádu. Relace ve složitosti řídících prací a náročnost a odpovědnost vyplývá ze stupně řízení a dovozuje se z organizačního řádu a systemizace PM.

Vlastní stanovení kvalifikačních požadavků a jejich hodnocení pro účely odměňování není předmětem řešení této normy. Zahrnuje se do ní pouze jen pro potřeby zatřídění příkladu práce do tarifního stupně. Přestože katalog TH funkcí přímo neřeší kvalifikační požadavky stupně školního vzdělání a rozsah praktických znalostí, vychází se při hodnocení složitosti prací a činností zařazených v jednotlivých tarifních stupních podle složitosti orientačně z toho, že

· práce v nejnižších tarifních stupních (1. resp. 2. tarifní stupeň) předpokládají zaučení, zaškolení nebo absolvování předepsaného kurzu,

· práce ve 3. až 5. tarifním stupni předpokládají ukončení středního vzdělání,

· práce v 6. až 8. tarifním stupni předpokládají ukončení úplného středního vzdělání,

· u prací a činností zařazených v 9. až 12. tarifním stupni a u řídících funkcí je předpoklad absolvování vysokoškolského studia (vč. bakalářského nebo magisterského studijního programu).

Při výkonu některých konkrétních prací a činností převažuje potřeba praktických zkušeností získaných odbornou praxí, zejména v provozu MHD a opravárenství, lze tyto požadavky korigovat se stupněm školního vzdělání v příslušných vnitřních normách.

Závěrečná ustanovení

Příklady prací a přehled funkcí, které jsou obsahem číselníku TH funkcí a katalogu TH funkcí zachycují současný stav. Pokud se vyskytne příklad práce nebo pracovní činnost, které nejsou součástí příloh této normy, použije se srovnávací metody, tj. porovnání hledisek složitosti a odpovědnosti vykonávané práce k charakteristice tarifních stupňů a ke zveřejněným příkladům prací. Pro zařazení zaměstnance do tarifního stupně v TH funkci se použije příbuzný (obdobný) příklad co do složitosti a náročnosti.

Doplňování názvů a čísel funkcí a příkladů prací nově prováděných pracovních činností nebo rušení v případech, že práce již nebudou vykonávány, se bude provádět pouze k 1. lednu a k 1. červenci každého roku. 

Návrh na doplnění nebo zrušení se zdůvodněním se zasílá řediteli nejpozději jeden měsíc před účinností změny. Provádí se na základě organizační změny nebo změny systemizace PM. 

Posun stávajících příkladů prací do vyšších tarifních stupňů musí mít vždy opodstatnění růstu složitosti a obtížnosti prováděné práce nebo pracovní činnosti.

Výpis z obecných charakteristik jednotlivých tarifních stupňů

(výtah z nařízení vlády č. 333/1993 Sb. v platném znění)
1.
s t u p e ň

Práce sestávající z jednoznačných opakujících se pracovních operací konané s jednotlivými předměty, bez vazeb na další procesy a činnosti.

Běžné nároky na smyslové funkce.

2. 
s t u p e ň

Práce stejného druhu konané podle přesného zadání a s přesně vymezenými výstupy, s malou možností odchylky od stanoveného postupu a s rámcovými návaznostmi.

Práce v prostředí s určitým specifickým vlivem na nervovou soustavu.

3. 
s t u p e ň

Stejnorodé práce s rámcovým zadáním a s přesně vymezenými výstupy, s větší možností volby jiného postupu a s rámcovými návaznostmi na další procesy („dílčí odborné práce“). Práce předpokládají jednoduché pracovní vztahy v rámci organizačního celku.

Mírně zvýšené psychické nároky spojené se samostatným řešením skupiny ustálených úkonů a pracovních operací podle daných postupů.

4.
s t u p e ň

Dílčí odborné práce vykonávané s mnoha vzájemně provázanými prvky, které jsou součástí určitého systému, například pořizování jednoduché technické dokumentace, příprava, příp. jednoduché zpracování ekonomických, obchodních, výrobních a provozních dokladů, evidencí a jiné dokumentace, běžné opravy a údržba složitých strojů a zařízení, řízení jednoduchých technologických procesů.

Zvýšené psychické nároky vyplývající ze samostatného řešení úkolů.

5. s t u p e ň

Různorodé, rámcově vymezené práce se zadáním podle obvyklých postupů, se stanovenými výstupy, postupy a značnými vazbami na další procesy („odborné práce“), které se provádějí s ucelenými systémy složenými z mnoha prvků s dílčími vazbami na malý okruh dalších systémů, například řízení a koordinace jednoduchých pracovních nebo technologických úseků a opravy složitých dopravních prostředků a jiných strojů, příprava dokladů v rámci odborných agend.

Zvýšené psychické nároky vyplývající ze samostatného řešení úkolů s různorodými konkrétními jevy a procesy.

6. 
s t u p e ň

Zajišťování širšího souboru prací s rámcově stanovenými vstupy a způsobem vykonávání a vymezenými výstupy, které jsou organickou součástí širších procesů („odborné specializované práce“), například specializované řemeslné práce, zajišťování dílčí části odborných agend. Práce se konají v rámci komplexních systémů s vnitřním členěním na ucelené subsystémy s úzkými vazbami na další systémy s vnitřním členěním i mimo rámec organizace.

Zvýšená psychická námaha vyplývající ze samostatného řešení a procesy různorodého charakteru.

7. 
s t u p e ň

Složité odborné specializované práce, zajišťování ucelených odborných ekonomických, obchodních, provozních, technických a jiných agend. Předmětem práce je soubor složitých technických, provozních a jiných zařízení, pomůcek, nástrojů. Řízení, koordinace a usměrňování odborných prací.

Psychická námaha vyplývající ze samostatného řešení soustavy  úkolů.

8. 
s t u p e ň

Zajišťování komplexu činností s obecně vymezenými vstupy, rámcově stanovenými výstupy, značnou variantností způsobu řešení a postupů a specifickými vazbami na široký okruh procesů („systémové práce“). Provádění složitých odborných specializovaných prací, kde je předmětem činnosti složitý, komplexní a samostatný systém složený z dalších celků.

Odpovědnost za neodstranitelné a nenahraditelné škody, které mohou vzniknout vlastní činností nebo v důsledku chybného rozhodnutí.

9.
s t u p e ň

Složité systémové práce, dílčí metodické a koncepční práce, například komplexní zajišťování nejsložitějších úseků a agend. Předmětem práce jsou dílčí obory činností se širokou působností nebo soubory komplexních různorodých systémů nebo jinak složité systémy.

S výkonem prací je spojena značná psychická námaha vyplývající z velké složitosti poznávacích procesů a z nutnosti rozhodování mezi značným počtem možných postupů.

10.
s t u p e ň

Komplex systémových činností s variantními obecnými vstupy, rámcově stanovenými výstupy a předem nespecifikovanými způsoby a postupy se širokými vazbami na další procesy („systémové specializované práce“), analytická činnost, metodická činnost. Předmětem práce jsou nejsložitější komplexní technické a technologické systémy, složitý technicko provozní systém.

Vysoká psychická námaha vyplývající z vysokých nároků na tvůrčí myšlení, objevování nových postupů a způsobů.

11. 
s t u p e ň

Činnosti s nespecifikovanými vstupy, způsoby řešení a velmi rámcově vymezenými výstupy s velmi širokými vazbami na další procesy a koncepční činnost. Práce mají širokou působnost. 

12.
s t u p e ň

Nejsložitější tvůrčí systémové práce a činnosti s nespecifikovanými vstupy, způsobem řešení i výstupy s možnými vazbami na celé spektrum dalších činností.

Možné příklady zatřídění:        
     (žlutě vyznačena možnost využití v ČAD Blansko )
Tarifní stupeň:
1
Charakteristika:

Výkon jednoduchých pomocných prací podle přesných pokynů.

administrativně  technický pracovník I

-
pomocné práce na všech úsecích činnosti
· obsluha nejjednodušších rozmnožovacích strojů a kopírovacích strojů

· doručování písemností ve vnitřním styku.

Tarifní stupeň:
2

Charakteristika:

Výkon jednoduchých pravidelně se opakujících administrativních, administrativně technických nebo provozních manipulačních činností.
administrativně technický pracovník II 

-    obsluha telefon. ústředen, telefaxů, manipulační práce v podatelnách, jednoduchá obsluha kopírovacích a rozmnožovacích strojů 
· výběr přirážek za porušení tarifních a přepravních předpisů včetně jejich odvodu, výběr jiných poplatků za výkon služeb včetně jejich odvodu

· provádění nejjednodušších evidenčních záznamů

· archivování a skartace běžných písemností v útvaru

· rozkreslování konstrukčních podkladů podle pokynů

Tarifní stupeň:
3

Charakteristika:

Výkon opakovaných rutinních kontrolovatelných administrativních, hospodářskosprávních, ekonomických nebo provozně technických prací podle podrobných pokynů nebo stanovených postupů.
administrativně technický pracovník III 

-
 vyřizování korespondence, zpracování různorodých výkazů a podkladů k rozborům, archivace a skartace materiálu, zpracování podkladů pro výuku na všech úsecích, službách, provozovnách a garážích.

· obsluha kopírovacích a rozmnožovacích strojů, včetně jednoduché údržby

· organizování prací spojených s tříděním písemností a došlé pošty, zapisováním do protokolu, doručováním a zprostředkováním oběhu spisů a tiskovin

· práce na elektronických psacích strojích s pamětí a programováním úkonů a operací

· základní práce s osobním počítačem v prostředí textového editoru, vytváření a doplňování datových a textových databank včetně jejich kontroly obsluha tiskárny nebo skeneru

Tarifní stupeň:
4

Charakteristika:

Výkon odborných administrativních nebo částečně opakovaných různorodých hospodářskosprávních, ekonomických nebo provozně technických prací.
administrativně technický pracovník IV
-
dílčí odborné činnosti v oblasti správních, dopravních, technických, provozních, ekonomických činností na všech úsecích, službách, provozovnách a garážích.

· manipulování s pokladní hotovostí, zúčtovatelnými tiskopisy a ceninami, kontrolování pokladních dokladů

· vyřizování administrativní agendy vedoucího většího (významnějšího) organizačního útvaru

· provádění pokladních operací a jednoduchých účetních nebo fakturačních prací

· vedení dílčí evidence zásob a jiného majetku

· zajišťování materiálně-technického zásobování, odbytu a skladování ve vymezeném rozsahu

· zpracovávání předepsaných dílčích výkazů a statistických přehledů a hlášení

· provádění dílčích rozborů

· zpracovávání dílčích podkladů pro výkon ekonomických agend a pro výkon obchodní činnosti

· zpracovávání dílčích podkladů pro výkon technických agend

· zpracovávání dílčích podkladů pro dopravně provozní řešení

· samostatné zajišťování, organizace a řízení provozu autobusových linek na přiděleném pracovišti

· samostatné zajišťování pravidelného provozu autobusových linek v přidělené oblasti včetně mimořádných akcí, plánované i neplánované výluky, posilování dopravy apod.

· kreslení složitých výkresů podle předloh, popř. pokynů

· provádění dílčích činností při informování veřejnosti o dopravních informacích
· řízení skupiny zaměstnanců přepravní kontroly ve vymezeném rozsahu

· samostatné práce s osobním počítačem (tiskárnou, skenerem) v prostředí textového editoru, tabulkových procesorů a databázových systémů

· zajišťování prací spojených s ubytováním a úklidem ubytovacích prostor

· provádění skartace písemností v souladu se spisovým a skartačním řádem.

· zajišťování provozu podatelny a rozmnožovny.

· provádění administrativní činnosti v rámci servisu počítačové techniky a počítačových sítí a vedení evidence oprav a provedených zásahů

· provádění evidence technických a programových prostředků pro servis a diagnostiku počítačových systémů

· projednávání a evidence agendy nákupu a zásobování, evidence majetku a evidence veškerých písemností

Tarifní stupeň:
5

Charakteristika:

Výkon rutinních různorodých odborných hospodářskosprávních, ekonomických, technických, provozně technických a dopravně provozních činností.
referent I
-
odborné hospodářsko správní nebo ekonomické činnosti na všech úsecích, službách, provozovnách, garážích, spojené se znalostí prací na PC
· provádění účetních a fakturačních prací

· provádění dílčích prací při plánování, financování, rozpočetnictví, účetnictví, v tvorbě cen a kalkulací, při zásobovací a odbytové – obchodní činnosti

· provádění dílčích rozborů, vedení dílčích statistických přehledů

· provádění dílčích prací v oblasti materiálně technického zásobování, odbytu a skladového hospodářství

· vedení evidence stavu a využití autobusů a ujetých km. Průběžné vedení základní dokumentace autobusů, zajišťování její aktualizace v návaznosti na provedené opravy a technické kontroly autobusů.

· provádění dílčích prací právní agendy

· organizování a provádění inventarizace, evidence majetku

· provádění odborné a kvalitativní přejímky zboží, jeho uložení do skladu pneu, vedení evidence a účetních dokladů s využitím výpočetní techniky

· provádění dílčích prací při tvorbě předpisů a norem

· vedení archivu nebo zajišťování archivace závažných dokumentů

· řízení spisové služby

· provádění pokladních operací se zajišťováním komplexní činnosti výdejny jízdenek a cenných kuponů a vyhotovování příslušných písemností při uzavírání obchodních závazkových vztahů

· zajišťování výkonné činnosti při informování veřejnosti o MHD ve středisku dopravních informací

· vyřizování složitých administrativních agend vedoucího organizačního celku členěného na samostatné organizační útvary

· provádění dílčích prací spojených s likvidací dopravních nehod a škod

· zpracování administrativních podkladů prvotní evidence pro výplaty zaměstnanců na pracovištích 

· odborná a kvalitativní přejímka zboží, jeho uložení do skladu, vedení evidence a účetních dokladů s využitím výpočetní techniky

technický pracovník I 
-
rutinní různorodé technické práce na úsecích, službách, provozovnách, garážích

· revize stavu technických zařízení, provádění náměrů, dílčích zkoušek a rozborů včetně vyhodnocení

· sledování průběhu provozu MHD včetně účasti při organizaci provozu v mimořádných situacích nebo akcích

· provádění vstupní, mezioperační a výstupní technické kontroly

· určování závad při přejímání oprav v opravárenství a údržbě

· zajišťování provozu, údržby a oprav, pojištění a hospodárného využívání dopravních prostředků, mechanizačních prostředků apod.

· sledování průběhu výroby a oprav podle výrobního plánu provozní jednotky formou dispečerských hlášení

· vykonávání dílčích prací v oblasti bezpečnosti práce

· provádění rozborů technického charakteru

· provádění dílčích prací na úseku ekologie, vodního a odpadního hospodářství včetně provozu ČOV – provádění zkoušek a rozborů odpadních vod, případně dalších vod, vyhodnocení výsledků včetně zajišťování chemikálií pro zkoušky a rozbory odpadních vod

· provádění rozborů vzorků oleje v laboratoři a vyhodnocování jejich výsledků

· zajišťování dílčích prací technických a dopravně provozních, projednávání a provozní posuzování souboru dopravních opatření

· zpracovávání podkladů k přípravě provozních změn v MHD a konstruování grafikonů provozu včetně zpracovávání provozních dokumentů

· měření provozních veličin na trasách linek, zpracovávání chronometráží a stanovování výjezdových a zatahovacích tras dopravních prostředků MHD, vyhodnocování výsledků měření pro potřeby tvorby jízdních řádů

· zajišťování příjmu dopravních prostředků do opravy a jejich výdej po opravě

· předávání, přebírání a likvidace čekáren včetně evidence

· zabezpečování přípravy a řízení rozvozu JŘ a informací pro cestující po trasách linek, zabezpečování tvorby a údržby prvků informačního systému na zastávkách, zabezpečování tisku souborů jízdních řádů určených k rozvozům na zastávky

-     samostatné zajišťování práce řidičů nákladních vozů
provozní technik

-
uvádění do provozu nebo zabezpečování provozu, údržby a oprav složitých technických zařízení
traťový dispečer

-
samostatné zajišťování provozu autobusových linek na přiděleném pracovišti včetně ostatní veřejné linkové dopravy osob. Operativní organizace náhradní dopravy, včetně náhrady spojů ostatní veřejné linkové dopravy osob. Operativní informace cestujícím o provozu ostatní veřejné linkové dopravy osob. Samostatné zpracování evidence vjezdů dopravních prostředků do autobusového terminálu dopravců ostatní veřejné linkové dopravy osob. Zastupování oblastního dispečera.
oblastní dispečer

-
samostatné zajišťování pravidelného provozu autobusových linek v přidělené oblasti, včetně zajišťování mimořádných akcí, plánované i neplánované výluky, posilové dopravy apod. Řízení, kontrola a organizování práce traťových dispečerů a provozních zaměstnanců. Zastupování zaměstnance na dispečerské ústředně.
Tarifní stupeň:
6

Charakteristika:

Výkon ucelených odborných činností, spojených zpravidla se samostatným zabezpečováním dílčích oblastí odborných agend.
referent II

-
samostatné provádění plánovacích prací, sestavování. kalkulací nákladů apod.

· samostatné zajišťování různorodých odborných hospodářsko správních a ekonomických činností, např. v oblasti zásobování, plánování, odbytové – obchodní činnosti, finančních operací, personální, sekretariátů vedoucích služeb a vedoucích odborů

· zajišťování prací na úseku správy a ochrany majetku

· samostatné provádění prací při cenové tvorbě a při kontrole cenové správnosti

· zajišťování jednotlivých činností ekonomiky práce, tj. personální nebo mzdové agendy včetně lístkárenské činnosti, ubytování a stravování. Odpovědnost za archivaci mzdových dokladů.

· zpracování dílčích rozborů mezd a provádění mzdových kontrol

· zabezpečování zpracování výkonů, vykazovaných lékaři NNZ, spolupráce se zdravotními pojišťovnami

· samostatné uzavírání objednávek na služby a výroby

· samostatné vypracování dílčích částí plánu MTZ, plynulé zásobování materiálem a výrobky v určitém sortimentu

· vedení skladu ND autobusů a PHM, včetně vedení předepsané evidence, vyřizování reklamací, zpracování objednávek a faktur

· příprava podkladů pro uzavírání obchodních závazkových vztahů

· provádění přímého i telefonického informování cestujících o provozu MHD, o jeho změnách a návaznostech na další druhy dopravy

· organizování údržby základních prostředků ve vymezeném rozsahu, sledování jejich využívání, řízení úklidu určených prostor

· zajišťování a organizace řidičských kurzů, zdokonalování odborné způsobilosti řidičů, zabezpečování agend potřebných pro vystavení profesních osvědčení řidičů 

· zabezpečování agendy spojené s likvidací dopravních nehod a škod

· samostatné vyřizování objednávek na zvláštní jízdy (zájezdy) dle požadavků zákazníků včetně vystavování prvotních podkladů. Provádění výpočtu vozkm při NAD, smluvních jízdách a zvláštních jízdách včetně časových údajů.

odborný účetní

-
samostatné provádění účetních operací
vedoucí skladu I

-     provádění  činností  při  příjmu,  výdeji  surovin,  materiálu  a  zboží  ve  skladech  s  různorodým sortimentem
vedoucí příjmu materiálu a zboží

· příjem zboží na skladech (kancelářské potřeby, materiál a zboží OOPP, PHM, oleje, mycí a čistící prostředky, chemikálie)

inventurník

-
provádění složitých odborných inventurních prací, organizování a řízení prací při inventurách

technický pracovník II 

-
dispečerské řízení provozu MHD ve vymezeném rozsahu, zajišťování řešení mimořádných provozních situací včetně řízení technických složek vedení předepsaných evidencí dopravně–provozních veličin

· zpracovávání výsledků dopravně-přepravních průzkumů, sčítání a měření v síti MHD

· zabezpečování základních měření linek a vypracování chronometrických  podkladů k tvorbě jízdních řádů

· zajišťování technického dozoru méně složitých investičních akcí

· samostatné zajišťování různorodých technických úkolů, např. v oblasti projektové dokumentace, investic, ZP, úprav zařízení a staveb metra, zakázek, rekonstrukčních, opravárenských a údržbových  činností, vodního hospodářství, technického rozvoje, technických norem a postupů, provozních předpisů a norem dle ČSN, bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

· sledování nezávadnosti pracovního prostředí z hlediska bezpečnostních předpisů

· výkon funkčních zkoušek výrobků a montážních skupin vč. hodnocení jejich způsobilosti a zpracování příslušných protokolů

· řešení problematiky ochrany životního prostředí ve vymezeném rozsahu

· výkon vybraných činností v oblasti vědecko-technických a ekonomických informací

· připravování podkladů pro přihlašování a odhlašování vozidel, převod na jiného držitele (včetně vývozu do zahraničí), projednávání žádostí o rekonstrukce a přestavby, vystavování duplikátů TP, OTP a SPS a změny v technickém průkazu

· určování technologií jednotlivých provozů, zpracování návrhů na změny technologických režimů. Na základě zjištěné potřeby objednávání nebo zpracovávání technické dokumentace (technologické postupy, výkresová dokumentace)

· zajišťování péče o základní fondy, plánování a provádění pravidelné a nepravidelné údržby ZP a obnovy ZP, zařazování investičních celků a ZP do provozu, jejich likvidace a vyřazování

· zabezpečování provozuschopnosti, modernizace a správného používání provozního zařízení, strojů, staveb a budov včetně technické přípravy a péče o základní fondy, vedení evidencí a dokumentací

· zajišťování a řízení odborných a provozních činností při zabezpečování technického a provozního stavu přístřešků, zastávkových sloupků, sociálních zařízení a dispečerských stanovišť a ostatních objektů v síti MHD

· zajišťování technické agendy BUS, odpovědnost za správnost záznamů v OTP, TP a zajišťování potřebných změn. Plánování jednotlivých stupňů údržby, prohlídek a zákonných revizí včetně kontroly věcné správnosti dodavatelských faktur a oprav. 

· zpracovávání podkladů pro likvidaci autobusů, provádění namátkové, plánované a vyžádané kontroly provozních zaměstnanců – řidičů – při jejich výkonu služby v síti městské autobusové dopravy

· zpracovávání inventárního seznamu dopravních prostředků MHD, včetně SPZ a zajištění jeho distribuce. Měsíční vyhodnocování správkového procenta dopravních prostředků MHD. Spolupráce v oblasti hodnocení norem spotřeby nafty a PHM.

· zabezpečování kontroly výkonu dopravní služby, dopravních prostředků, dispečerských stanovišť, pravidelnosti a bezpečnosti dopravy

· zajišťování a organizování provozu stanice měření emisí, zabezpečování kontroly měření emisí spalovacích motorů

· samostatné projednávání a provozní posuzování souborů dopravních opatření

· samostatné zpracování podkladů k provozní přípravě změn v MHD

· samostatné konstruování grafikonů provozu a zpracovávání provozních dokumentů

· navrhování změn technologie při konstrukčních změnách dopravních prostředků MHD, zjišťování příčin poruch těchto prostředků

· samostatné zabezpečování tvorby a údržby prvků informačního systému o dopravě

· samostatné vyhodnocování ekonomických a provozních ukazatelů při zavádění nových dopravních opatření v MHD

· zabezpečování úkolů na úseku hospodářské mobilizace dle platných norem

· plnění úkolů při řízení technického rozvoje, vedení agendy technické dokumentace a VZN, včetně nákupu odborné literatury, ekonomických rozborů a vyhodnocování ZN

· samostatné zpracování a zajišťování agendy služebních hlášení, sledování a vyhodnocování jejich včasného vyřizování včetně návrhů na opatření. Prošetřování stížností.

· samostatné provádění prací souvisejících s informačním systémem SAP R/3, v oblasti faktur, zakázek, objednávek, jejich kontrola a odsouhlasení, rozdělení rozpočtu

· provádění menších úprav na PC z hlediska aplikací (přeinstalace-úpravy instalace) dle pokynů

· koordinace a kontrola plnění úkolů a zpracování zpráv do poradních orgánů

· samostatné projednávání a zpracovávání agend plánování, organizace a zásobování, evidence majetku, personalistiky, mzdové oblasti a evidence veškerých písemností útvaru

traťový dispečer
-
samostatné zajišťování provozu autobusových linek na přiděleném pracovišti včetně ostatní veřejné linkové dopravy osob. Operativní organizace náhradní dopravy, včetně náhrady spojů ostatní veřejné linkové dopravy osob. Operativní informace cestujících o provozu ostatní veřejné linkové dopravy osob. Samostatné zpracování evidence vjezdů dopravních prostředků do autobusového terminálu dopravců ostatní veřejné linkové dopravy osob. Zastupování oblastního dispečera.
dispečer dopravy
-     samostatné zajišťování práce řidičů nákladních vozů
oblastní dispečer

-
samostatné zajišťování pravidelného provozu autobusových linek v přidělené oblasti, včetně zajišťování mimořádných akcí, plánované i neplánované výluky, posilové dopravy apod. Řízení, kontrola a organizování práce traťových dispečerů a provozních zaměstnanců. Zastupování zaměstnance na dispečerské ústředně.

mistr

-
přímé řízení prací menšího pracovního kolektivu dělníků při jednodušších činnostech při údržbě, opravách a obnově dopravních prostředků a technické základny MHD
Tarifní stupeň:
7
Charakteristika:

Výkon odborných specializovaných činností, zpravidla spojených se samostatným zajišťováním ucelených jednodušších odborných agend, nebo výkon jednoduchých dílčích koncepčních metodických prací.
referent III

provádění složitých odborných ekonomických a správních činností jako např.:

· ucelené obchodní činnosti, komplexní ekonomické rozbory, tvorba cen, ceníků, cenových kalkulací

· plánování, financování, správa daní, poplatků, technických a ekonomických informací, pojištění majetku a odpovědnosti

· provádění odborných zaměstnaneckých činností z oblasti personalistiky, mezd, sociálního rozvoje, včetně lístkárenské činnosti

· výkon agendy personální, mzdové nebo péče o zaměstnance, vzdělávání, rekreace apod. ve vymezeném rozsahu

· příprava podkladů pro obchodní jednání, uzavírání, změny a vypovídání obchodních závazkových vztahů

· výkon činností pro zajišťování  právní agendy

· výkon kontrolních činností, vyřizování stížností

· zpracování tématických rozborů ve vymezeném rozsahu

· tvorba základních organizačních a řídících norem

· zajišťování dovozů strojů a zařízení pro investiční výstavby, styk s bankou a s celními orgány

· řízení menšího skladu a odpovědnost za svěřené hodnoty

· vypracování plánu MTZ, zajišťování plynulého zásobování většího organizačního celku

· zajišťování podkladů pro provoz a řízení dopravy

· usměrňování a kontrola přípravy a činnosti CO, včetně materiálního zabezpečení a vedení souborných evidencí

· provádění odborného školení pracovníků kontroly přepravy, určování rozpisu služeb a vedení evidence práce pro mzdové hodnocení

· výkon náročné administrativní agendy 
· organizování činnosti v oblasti informování veřejnosti o MHD

· zavádění nových technologií dopravních informací včetně hodnocení jejich přínosu

samostatný odborný účetní

-
provádění složitých speciálních účetních operací
vedoucí skladu II

-
vedení skladu (kancelářské potřeby, PHM, OOPP, oleje, mycí a čistící prostředky, chemikálie, OZM)
lektor 

-
organizace, příprava výukových a studijních materiálů, výuka v kurzech

referent kvality pers. a ekon.

-     stanovování cílů jakosti vzdělávacího procesu divize

samostatný technik výpočetní techniky I

-
programové vybavení a servis počítačové nástavby elektr. požární techniky

· opravy a údržba komponentů staničního počítačového systému pro přenos dat a povelů řízení vlakového dispečinku

· zajišťování provozu dálkového ovládání osvětlení a automatizované řízení osvětlovacích soustav veřejných prostor metra a tunelů dle světelně technických podmínek a časových závislostí

· provádění změn nastavení staničních řídících systémů osvětlovacích soustav podle intenzity denního osvětlení a úpravy časových programů

programátor analytik I

-
projektování a programování úloh ASŘ pro PC

hlavní pokladník

-
komplexní pokladní operace 

inventurník I

-
komplexní řízení a organizace inventur, plánu inventur včetně sestavování a vypořádání inventarizačních rozdílů
vedoucí příjmu materiálu a zboží I

-
příjem zboží na skladech (elektro, nábytek, náhradní díly pro eskalátory, OSM, stavebniny, šrot, hutní materiál, nářadí, náhradní díly na vozy metra)
technický pracovník III


samostatné zajišťování různorodých odborných technických úkolů jako např.:

· zpracování uceleného systému výpočetní techniky na službě, zajišťování hardware a software

· vedení evidence hmotného a nehmotného investičního majetku při využití výpočetní techniky, její rozvíjení a soustavná aplikace
· technické řešení atypických zařízení pro potřeby staveb včetně jejich montáže

Tarifní stupeň
8

Charakteristika:

Samostatné komplexní zajišťování specializovaných odborných činností nebo řízení odborných agend a provozů.
vedoucí oddělení
-
řízení dopravních, technických a provozních oddělení
referent  IV

-
organizace a komplexní zajišťování oblasti obchodních závazkových vztahů

· odpovědnost za dílčí činnosti ekonomické a správní agendy úseku, služeb, provozoven, garáží

· komplexní zabezpečování mimořádně náročné administrativní agendy ředitele 

· komplexní zpracování daně z přidané hodnoty, pojištění majetku a odpovědnosti včetně metodiky

· příprava a zpracování metodiky plánu a rozborů mzdových prostředků, zajišťování zaměstnaneckých činností.

· samostatné zajišťování zaměstnanecké agendy úseků, služeb, provozoven, garáží, DOZ, 

· příprava a zpracování rozpočtů a kalkulací.

· správa majetku divizí pronajatých účelových zařízení

· organizace a komplexní zajišťování obchodní činnosti a vedení podnikového ceníku materiálu

· zajišťování sestavování cenových nabídek a tvorby cen ve vymezeném rozsahu

· zajišťování plnění daňových a odvodových povinností ve vymezeném rozsahu

· zajišťování podkladů pro financování 

· komplexní zajišťování složitých účetních agend

· řešení problematiky personálního rozvoje 

· navrhování podnětů pro tvorbu sociálních a mzdových systémů, zajišťování dílčích úseků právní agendy (zejména pracovněprávní problematika)

· zajišťování rozborových prací ve svěřeném úseku činnosti

· provádění analýzy obchodní činnosti a služeb

· provádění kontrolních akcí pro vnitřní potřeby

· práce s pokladní hotovostí v tuzemské i zahraničních měnách

· zabezpečování styku s tiskem, rozhlasem a televizí a tiskovým oddělením, jejich prostřednictvím vydávání informací 

· komplexní zajišťování dodávek materiálů, surovin a náhradních dílů dle plánu MTZ, vedení skladové evidence s použitím výpočetní techniky

· vedení agendy v nepravidelné dopravě autobusů

· komplexní zajišťování agendy hospodářské správy

· zajišťování oblasti výchovy učňů

· zajišťování správní agendy námitek, stížností a jiných podání v oblasti činnosti

· zajišťování odborných prací při organizování, tvorbě a distribuci informací pro veřejnost

· zajišťování propagace a reklamy, organizace rozsáhlých a náročných reklamních kampaní

· organizace a zajišťování složité odborné agendy při uzavírání obchodních závazkových vztahů týkající se provozně nevyužitelného nemovitého majetku 

· zpracování složitých materiálů pro jednání vrcholového managementu ve vztahu k hospodaření s provozně nevyužitelným nemovitým majetkem

· příprava poptávkových, příp. výběrových řízení v souvislosti s uzavíráním smluv na pronájem a prodej provozně nevyužitelného nemovitého majetku

účetní specialista 

-
organizace a řízení tvorby vnitřní legislativy pro oblast účetnictví, financování

-
metodické vedení zpracování mezd, daní z příjmů ze závislé činnosti a vyměřovacích základů

-
provádění složitých speciálních účetních operací spojených se státním výkaznictvím a podléhající kontrole státních auditorů
vedoucí skladu III

-
vedení skladu (elektro, nábytek, náhradní díly, stavebniny, šrot, hutní materiál, nářadí, náhradní díly na vozy)
lektor  I

· řízení a organizace odborných kursů pro dopravní personál a strojvedoucí vč. přípravy výukových, studijních materiálů a výuky

· řízení a organizace odborných kursů sdělovací a zabezpečovací techniky, vč. přípravy výukových materiálů a výuky

samostatný technik výpočetní techniky II

-
opravy a údržba řídící výpočetní techniky dispečerského systému řízení, provádění profylaktických zkoušek

programátor analytik II

-
projektování a programování složitých úloh ASŘ pro PC, zpracování automatizačního systému dispečerského řízení včetně analýzy

· projektování a programování systémů ASŘ v sítích, testování a zavádění subsystémů v sítích, zavádění nového programového vybavení

· zavádění a zajišťování úloh informačních technologií

technický pracovník IV

lze použít pro níže uvedené typové činnosti:

-
organizace ochrany životního prostředí s odpovědností za koncepční řešení likvidace škodlivin 
-
zavádění nové techniky a nových technických prostředků v oblasti obnovy, údržby a provozu zařízení
-
koordinace stavební připravenosti objektů pro montáže s generálními dodavateli řešení problematiky dodávek technologie atypických a nestandardních zařízení zajišťování složité odborné stavební, technologické a provozně technické agendy včetně základní koncepce v oblastech:

-
technologických zařízení procesů vzduchotechniky, čerpacích stanic, sanitárního zařízení, měření, regulace, elektr. stanic, kabelových vedení vn. trakčního zařízení, dálkového ovládání energetických zařízení a osvětlení

-
zprovozňování a obnova technologie staveb strojního zařízení ASDŘ - T

· zajišťování technické a programové přípravy a řízení výroby audio a video programů

· řízení oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
Tarifní stupeň:
9

Charakteristika:

Komplexní zajišťování nebo řízení složitých odborných agend, nebo řešení složitých koncepčních a metodických prací.

vedoucí oddělení 

-
zpracování komplexní účetní rozvahy 

-
komplexní řízení a organizace inventur s odpovědností za průkaznost zákona o účetnictví a výsledků inventarizací auditorovi

-
řízení dopravních, technických a provozních oddělení

-
údržba a opravy zařízení mikroprocesorové techniky pro řízení dopravy a pro řízení technologie stanic

-
projektování a programování subsystémů, zodpovědnost za oblast PC 

specialista I

-
zajišťování činností v oblasti technologických a transportních zařízení
· zpracování základních koncepcí obnovy a realizace nových systémů stacionární části vlakového zabezpečovače a automatického vedení vlaků

· zpracování krátkodobých a dlouhodobých plánů na zabezpečení dopravních a přepravních kapacit

· zpracování koncepce provozně předpisové soustavy, připomínkování provozních norem a komplexní zajištění provázanosti a koordinace vnitřních norem

· komplexní zajišťování a koordinace smluvních vztahů při zajišťování údržby a oprav

· komplexní zajišťování a koordinace dopravně provozní vozební technologie útvarů provozu obsluhy vozidel včetně tvorby směn, počtu zaměstnanců, výlukové činnosti a spolupráce při tvorbě GVD a GOS 

· zpracování ekonomických koncepcí a analýz včetně komplexního zajišťování agendy výhledového rozvoje

· zajišťování šetření mimořádných událostí od řízení po klasifikaci a zhodnocení, kontrola, návrhy a připomínkování vnitřních norem

· zpracování systému přenosu dat pro ASDŘ EDM s využitím komunikace po optických vláknech v zasmyčkované síti

referent   V
referent   V – specialista

· odpovědnost za dílčí ekonomické činnosti úseku, služeb, provozoven, garáží.

· komplexní zpracování daňové agendy 

· řízení a provádění sestav plánů a vyhodnocování dosažených výsledků hospodaření 

· komplexní řízení a zajišťování zásobovací příp. odbytové obchodní činnosti včetně vedení podnikového ceníku

· zpracování metodiky odměňování zaměstnanců a sloučené zaměstnanecké činnosti

· zpracování metodiky v oblasti péče o zaměstnance, organizace a řízení činnosti kolektivního vyjednávání za 

· komplexní zajištění jednotné metodiky daní v rámci divize

· komplexní zajištění jednotné metodiky v oblasti mzdové v rámci divize včetně programového zabezpečení

· spolupráce při stanovení zásad mzdové politiky a na tvorbě organizačních norem, vztahující se ke mzdové problematice

· komplexní zajištění jednotné metodiky v oblasti mzdového účetnictví v rámci divize, včetně programového zabezpečení

· komplexní zajištění jednotné metodiky v oblasti informační soustavy v rámci divize včetně programového zabezpečení

· zajišťování komplexních ekonomických rozborů

· zpracování podkladů pro stanovování zásad zaměstnanosti

· zpracování podkladů v oblasti cenové tvorby za ucelené cenové skupiny

· komplexní zajišťování obchodní činnosti

· tvorba plánu mezd, zajišťování rozborové činnosti v oblasti mzdové politiky, sledování čerpání mzdových prostředků určených organizačních útvarů a kontrola dodržování pracovně právních předpisů a jednotlivých ustanovení pravidel o odměňování a kolektivní smlouvy ve mzdové oblasti

· aplikace psychologických metod a postupů při přijímání zaměstnanců

· provádění specializovaných kontrol, vypracování a projednávání výsledných materiálů z prověrek s odpovědnými zaměstnanci a vyřizování stížností, včetně případných návrhů na opatření

· řízení a komplexní zajišťování složitých účetních agend, včetně rozborové činnosti

· komplexní zajišťování činností a skladového hospodářství určených organizačních útvarů

· komplexní zajištění jednotné metodiky v oblasti cenové tvorby v rámci určených organizačních útvarů včetně programového zabezpečení

· komplexní zajištění jednotné metodiky v oblasti personalistiky v rámci určených organizačních útvarů včetně programového zabezpečení

· samostatné zajišťování činností při informování veřejnosti o MHD (internet apod.)

· zpracovávání základních organizačních norem v oblasti organizace řízení

· metodické vedení odborných útvarů v oblasti tvorby  a aktualizace norem

· provádění tematických kontrol k ověřování a zdokonalování stavu kvality služeb.

· provádění prověrek hospodaření rozpočtové a finanční kázně útvarů a efektivnosti jejich činnosti

účetní specialista I

· komplexní zajišťování a řízení tvorby vnitřní legislativy a metodiky pro oblast účetnictví, financování

· řízení specializovaných účetních operací v oblasti nákladů a výkonů spojené se státním výkaznictvím o hospodaření podléhající kontrole státních auditorů

odborný překladatel
-
zajišťování překladů speciální odborné dokumentace a podkladů, kontaktní tlumočení z českého do cizího jazyka a naopak v rámci realizace uzavřených obchodních závazkových vztahů a kontraktů

lektor II

-    řízení  a  organizace  náročných  odborných  kurzů   sdělovací   a   zabezpečovací  techniky  včetně

      přípravy výukových materiálů a výuky
správce datové základny 
-
projektování a programování systémů ASŘ, testování a zavádění v sítích LAN, správa datové základny
· projektování a programování systémů počítačové nástavby EPS, testování a zavádění v síti ústředen EPS, správa datové základny sítě

· projektování a programování systémů ASDŘ, vývoj a realizace zobrazovacích programů pro dispečink, správa datové základny

programátor-analytik III

-     samostatné zavádění a zajišťování úloh informačních technologií

technický pracovník   V
technický pracovník   V - specialista

· odpovědnost za hlavní činnosti v dopravních, jakostních, technicko provozních a technologických oblastech
· metodické řízení a koordinace činnosti v oboru BOZP 
· řízení a kontrola zajišťování BOZP v rámci divize v souladu se zákonnými a technickými normativy, řízení a kontrola provádění předepsaných školení BOZP, kontrola a metodické vedení bezpečnostní techniky na garážích a DOZ, provádění rozborů pracovních úrazů. Kontrola provádění předepsaných revizí u vybraných technických zařízení.

· řízení investiční činnosti s rozsáhlou investiční výstavbou nebo při obnově rozsáhlého souboru a staveb

· realizace účelových investic v provozu, projednávání problematiky dopravy s investorem a dodavateli, vytváření nových provozních norem

· řízení a organizace technické kontroly v technologicky nejnáročnějších provozech nebo výrobách a v provozu MHD, včetně rozborů kvality a návrhů opatření

· zajišťování nejsložitějších prací při montáži, oživování a uvádění do provozu složitých funkčních celků

· určování technologií v nejsložitějších provozech nebo výrobách, nebo ve výrobách s vysokými nároky na přesnost a spolehlivost

· vykonávání vysoce náročných projektových prací

· vykonávání vysoce náročných konstrukčních prací

· samostatné řešení výzkumných a vývojových úkolů nebo samostatné provádění výzkumných a vývojových prací

· zajišťování nejsložitějších prací při montáži, oživování a uvádění do provozu systému výpočetní techniky, zajišťování technické obsluhy údržby

· řízení a provádění složitých funkčních zkoušek vozidel a souprav po opravě, provádění revizní činnosti a hodnocení způsobilosti vozidel a montážních skupin po opravě, řízení mezioperačních kontrol při opravách dopravních prostředků MHD

· zpracování krátkodobých a dlouhodobých plánů na zabezpečení dopravních a přepravních kapacit

· zpracování ekonomických koncepcí a analýz včetně komplexního zajišťování agendy výhledového rozvoje 

· vytváření uživatelských systémů včetně jejich odladění

· řešení přístupových práv konkrétních uživatelů pro vstup do aplikací systémů výpočetní techniky

· samostatné provádění programátorských prací, řešení úkolů v oblasti zpracování dat

· zajišťování instalace operačních systémů a implementace uživatelských programů, včetně zajišťování komunikace mezi uživateli a správou databází, sítí a operačních systémů

· komplexní zajišťování nezávadnosti pracovního prostředí z hlediska bezpečnostních, hygienických a požárních předpisů v rámci celé divize

· komplexní zajišťování prací souvisejících s vodohospodářskou činností, energetikou, ekologií a odpady

· zajišťování složitých funkčních zkoušek materiálu a výrobků ve zkušebnách, včetně vyhodnocení jejich způsobilosti

· vykonávání defektoskopických prací

· stanovení postupů odpovídajících požadavkům norem ISO řady 9000 a samostatné zpracování dokumentů a formulářů pro záznamy systému managementu kvality vč. distribuce a měnového řízení, zajišťování tisku, kompletace a distribuce dokumentů, označování požadovaných dokumentů dle požadavku systému kvality

· řízení a kontrola zajišťování PO v rámci divize dle zákonných a technických normativů, zpracování rozborů a informací o PO, kontrola a metodické vedení požární techniky na garážích a DOZ, závodové jednotky PO, preventistů PO a energetiků garáží a DOZ. Zajišťování provádění školení.

· zpracovávání, vyhodnocování a analýza výsledků dopravních průzkumů

· samostatné zpracovávání nejsložitějších integrovaných grafikonů linek včetně vyhodnocování optimalizovaných parametrů jednotlivých linek a tvorby metodologie ke konstrukci grafikonů

· zabezpečování zpracovávání rozpisu služeb pro řidiče pohotovostních vozidel. Zabezpečování školení, zdravotní prohlídky a přezkušování řidičů autoprovozu.

· komplexní řízení agendy vyřizování stížností a služebních hlášení, analyzování závěrů ze stížností a služebních hlášení, organizování spolupráce v řešení stížností s ostatními útvary divize, kontrolování a vyhodnocování plnění přijatých opatření

· zpracování podkladů pro tvorbu řídících systémů. Sledování vývoje v oblasti spojovacích cest a prostředků.

· řízení a organizování  technické vstupní, mezioperační a výstupní kontroly nebo samostatné provádění nejnáročnější technické kontroly podle technických norem a technických podmínek. Vykonávání defektoskopických prací.

· zpracovávání potřebné metodiky k optimalizovanému řešení grafikonů a jízdních řádů

· samostatné zajišťování činnosti v oblasti zpracování, aktualizace a projednávání provozně předpisové soustavy dopravního charakteru v divizi. Sjednocování legislativní a předpisové soustavy, týkající se provozu a dopravní technologie v divizi.

· provádění analýzy provozních situací, majících vliv na stav životního prostředí, zpracování návrhů na opatření k omezení škodlivých vlivů. Odpovědnost za zavádění systému ekologicky orientovaného řízení dle ISO 1400

· dohledávání a zpracovávání podkladů k aktualizaci centrální databáze nemovitostí

· metodické vedení pracovníků, kteří se zabývají agendou nemovitého majetku na divizi

· komplexní zajišťování složité odborné agendy optimálního komerčního využití volných kapacit metra

· komplexní zpracovávání složitých materiálů pro jednání managementu ve vztahu k hospodaření s provozně nevyužitelným nemovitým majetkem a metodické vedení pracovníků divize v této agendě

· komplexní organizace a řízení složité odborné agendy při uzavírání obchodních závazkových vztahů týkající se provozně nevyužitelného nemovitého majetku.

· komplexní příprava poptávkových, příp. výběrových řízení v souvislosti s uzavíráním smluv na pronájem a prodej provozně nevyužitelného nemovitého majetku

· řešení složitých úkolů investiční výstavby, posuzování záměrů divize v oblasti investiční výstavby

· zpracovávání potřeby finančních prostředků na nákup strojů a zařízení, tj. dopravních prostředků, strojů a zařízení

· příprava podkladů pro finanční vypořádání dotací s orgány státní správy a pro rozbory hospodářské činnosti 

· provádění specializovaných zkoušek a revizí určených technických zařízení tlakových nádob a kotlů, zdvihacích a plynových zařízení v souladu se zákonnými předpisy a vyhláškami ČUBP a Ministerstva dopravy

· samostatné zabezpečování provozu výpočetních systémů

· samostatná kontrola stavu výpočetních systémů

· analýza chybových hlášení operačního systému na nižší úrovni

· kontrola a vyhodnocování průběhu záloh dat a operačních systémů

· samostatná instalace klientů a frontendů pro dané aplikace na PC

· provádění úpravy operačních systémů dle pokynů

· kontrola činnosti datové sítě a jejích prvků, vyhodnocování a odstraňování závad na síti na nižší úrovni

· aktualizace dat ve vytvořených organizačních strukturách operačních systémů na vyšší úrovni

· evidence technických a programových prostředků v celém DP, a. s. s cílem sjednocování technicko-programové základny

· navrhování nákupu vhodných prostředků výpočetní techniky na základě průzkumu trhu

· samostatné provádění instalace SW produktů v etapě oživování výpočetních systémů na pracovištích uživatelů

· soustavné sledování vývoje v oblasti SW i zařízení výpočetní, přenosové a kancelářské techniky a zajišťování nabídkového řízení u uživatelů

· organizace, zajišťování a provádění školení většího rozsahu v oblasti výpočetní techniky

· zpracování podkladů a návrhů hospodářských smluv na nákupy

· samostatné provádění technické práce v oblasti technického servisu výpočetní techniky a počítačových sítí

· navrhování nákupu servisních diagnostických programů a jejich aplikace při provádění opravy výpočetní techniky

· samostatné instalování SW produktů používaných 

· samostatné provádění testování sítě WAN DP, a. s. a její opravy

· projednávání, zpracování a evidence agendy plánování, organizace zásobování, evidence majetku a evidence veškeré písemnosti útvaru

· správa, údržba a tvorba dokumentace modulů, aplikací a systémů ve vymezeném rozsahu

· správa, údržba a tvorba dokumentace klíčových a koncových uživatelů ve vymezeném rozsahu

· správa a vedení projektové kanceláře, Helpdesku ve vymezeném rozsahu

vedoucí střediska

-     komplexní řízení činnosti střediska technické správy
garážmistr

-     organizování práce řidičů, přidělování vozidel a mechanizace dle požadavků, kontrola vozidel
revizor bezpečnosti dopravy

-     šetření mimořádných událostí podle předpisu O 4/1, 

-     kontrola provozu metra po stránce pravidelnosti a bezpečnosti dopravy

-     zajišťování vedoucího likvidačních prací při mimořádných událostech závažnějšího charakteru

zástupce vedoucího směny provozního dispečinku

-     organizování a řízení činností všech pohotovostních složek
dispečer – vedoucí směny


-
řízení dispečerské činnosti ve směně

-     samostatné zajišťování a řízení práce dispečerské služby ve směně a v celé autobusové síti v MHD. 

      Samostatné    zpracování    dopravní    výluky   při   mimořádných   provozních   stavech,   zajištění 

      organizování náhradních doprav, zajištění odstranění závad ve sjízdnosti komunikací. Zabezpečení

      100% vypravení autobusů MHD.
odpovědný zástupce služby pro provoz (turnus)

-
organizace a řízení provozních zaměstnanců všech útvarů služby ve směně
energetik

-
komplexní zajišťování a koordinace energetického hospodářství

-
zajišťování elektrické energie s odpovědností za obtížně odstranitelné škody

-
zajišťování tepelné energie s odpovědností za obtížně odstranitelné škody

odpovědný zástupce provozů   (turnus)
-
organizace a řízení provozních zaměstnanců všech útvarů úseku, služby
mistr III

-
přímé řízení práce velkých a profesně různorodých pracovních kolektivů dělníků při mimořádně náročných opravných, údržbových a podobných pracích
· technická příprava a plánování údržby a oprav obslužných zařízení včetně provádění uživatelského dozoru , ověřování kompletnosti dodávek a kontroly předávacích protokolů

· vyhodnocování měření bludných proudů, návrhy a zajišťování ochrany zařízení před jejich účinky

· zajišťování činností v oblasti metrologie – obor délka, defektoskopie, kontroly průjezdního průřezu a rozboru olejů

· komplexní koordinace a zajišťování technologických procesů při hledání a odstraňování komplexních příčin poruch sdělovacího a zabezpečovacího zařízení, zařízení vzduchotechniky, sanity, měření a regulace, návrhy a vývoj jednoúčelových měřících přípravků

· metodické řízení a schvalování oprav a renovace svařováním

· komplexní zajišťování metodiky a dokumentace v oblasti kvality náhradních dílů a materiálu, dokumentace provozu údržby a technického vybavení zařízení, rozbory kvality a kontrola jakosti referenčních vzorků náhradních dílů

· zajišťování a koordinace dopravních procesů, konstrukce GVD, výluková a legislativní činnost

· vykonávání složitých prací při zpracovávání studií a projektů MHD

· vykonávání složitých prací při zajišťování kontroly hospodárnosti a kvality MHD

· vykonávání složitých prací při realizaci provozně-dopravních nebo provozně-technických rozhodnutí

· příprava a realizace rozsáhlých investic (technologické celky včetně stavební části) s posuzováním a vyhodnocováním efektivnosti

· určování technologie výroby se zvýšenými nároky na přesnost a spolehlivost

· řízení a organizování technické vstupní, mezioperační a výstupní kontroly nebo samostatné provádění nejnáročnější technické kontroly podle technických norem a technických podmínek

· vykonávání složitých projektových, konstrukčních, designerských prací různého charakteru

· samostatné řešení dílčích výzkumných a vývojových úkolů

· koordinace rozvoje městského dopravního systému s tvorbou územního plánu rozvoje města

· komplexní zpracování dlouhodobých studií rozvoje v souladu s dopravními potřebami města, včetně hodnocení jednotlivých dopravních systémů z hlediska životního prostředí

· komplexní zpracování návrhu rozvoje technické základny 

· zajišťování a provádění technického servisu výpočetní techniky

· organizace ochrany životního prostředí s odpovědností za koncepční řešení likvidace škodlivin 

· zavádění nové techniky a nových technických prostředků v oblasti obnovy, údržby a provozu zařízení

· koordinace stavební připravenosti objektů pro montáže s generálními dodavateli

· řešení problematiky dodávek technologie atypických a nestandardních zařízení

· zajišťování složité odborné stavební, technologické a provozně technické agendy včetně základní koncepce

· kontrola kvality a dodržování předepsané technologie provádění oprav dopravních prostředků MHD, provádění kontrolní a měřící činnosti a zpracování zkušebních protokolů

· zajišťování technické a programové přípravy a řízení výroby audio a video programů

· komplexní zajišťování informačního systému MHD

· řízení oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

· dispečerské řízení a koordinace průběhu provádění oprav dopravních prostředků MHD a renovací náhradních dílů

· technická příprava a plánování údržby a oprav obslužných zařízení

· odborné posuzování projektové dokumentace transportních zařízení v oblasti elektro, včetně kontroly kvality a dodržování technologie provádění oprav
· zabezpečování dopravní, přepravní a dispečerské činnosti a dopravně technických průzkumů

· samostatná konstrukce složitých a integrovaných grafikonů linek městské autobusové dopravy, včetně řešení zadané i potřebné koordinace s dalšími navazujícími linkami, případně i jiných trakcí

· provádění kalibrace vícerozsahových měřidel, délkových měřidel ve více osách a spec. nářadí a měřidel, provádění zkušebních jízd před a po opravě

· samostatné zajištění a provádění odborného a provozního dozoru v radioprovozu divizi, zajišťování operativního odstraňování poruch v provozu radiostanic ve vazbě na Inspektorát radiokomunikací

· zajišťování centrální správy číselníků materiálů

· zajišťování složité odborné provozně technické agendy v oblasti CO, OSM a ochrany majetku 

· samostatné organizování dopravních průzkumů,  jejich výsledků, ověřování optimalizovaných jízdních dob i formou převzetí řízení vozidla a zpracování optimalizovaných chronometráží

· zpracování rozboru nehod včetně návrhu na opatření ke zvýšení bezpečnosti silničního provozu

· zastupování v reklamačním řízení jednotlivých autobusů vůči výrobcům autobusů a jejich agregátů

· plánování, vedení a samostatné provádění interního auditu systému managementu kvality dle norem ISO řady 9000, samostatné zpracování dokumentů v managementu kvality dle požadavku normy, samostatné zajišťování tisku, kompletace a distribuce systému kvality dle rozdělovníku, správa rozdělovníků dokumentů systémů kvality. Zpracovávání formulářů pro vedení záznamů zabezpečujících identifikaci a sledovatelnost činností a dodaného materiálu, jejich zabezpečení a distribuci

· zajišťování přípravy a realizace určených stavebních oprav, včetně projektové dokumentace, stavebního povolení a kolaudačního rozhodnutí

· samostatné zpracování podkladů pro vyhodnocování standardů kvality „Přesnost provozu autobusů“, „Informování veřejnosti“ a „Stejnokroj“ a kontrolování jejich dodržování. Řízení prací externích zaměstnanců a zpracovávání výsledků jejich měření přesnosti provozu autobusů do celkových výsledků standardů kvality „Přesnost provozu autobusů“.

· organizování kontroly kvality dopravních prostředků MHD v rámci divize a rozhodování o způsobilosti vozidla k provozu

· příprava smluv pro náhradní autobusovou dopravu, zpracovávání plánu dopravních výkonů na rok, jednotlivá čtvrtletí a na jednotlivé garáže. Zpracovávání podkladů pro zdokonalování odborné způsobilosti řidičů a provádění výuky v kurzech a při zdokonalování odborné způsobilosti řidičů.

· systémové zajišťování mapového a datového operátu evidence nemovitostí

· vedení evidence nabývacích dokladů k nemovitému majetku 

· zajišťování zápisů nemovitého majetku do katastru nemovitostí

· uvádění do souladu rozpory mezi katastrálním operátem a skutečností

· řízení přípravy a realizace jednotlivých staveb v rámci vykonávání činností souvisejících s plněním povinností ze smluv (kupních, smluv o dílo) a rozhodnutí správních orgánů

· zajišťování agendy spojené s evidencí silničních motorových vozidel.

· zajišťování provozu a provozuschopnosti vozidel z hlediska platných technických a emisních prohlídek, jejich údržba a opravy

· zajišťování správné technologie vstupních a výstupních dat

· zajišťování provozu výpočetních systémů

· kontrola stavu výpočetních systémů

· podílení se na analýze chybových hlášení operačních systémů

· kontrola průběhu zálohování dat a operačních systémů

· kontrola práce datové sítě a jejích prvků, vyhodnocování a odstraňování možných závad

· provádění průzkumu trhu v oblasti programového vybavení

· samostatné zpracovávání souhrnu požadavků útvarů celkem, provádění průzkumu potřeb těchto útvarů na pořízení SW vybavení a zajišťování jeho nákupu 

· navrhování rozvoje upgrade HW a SW v divizi, odstraňování závad na počítačích

· připravování podkladů pro jednání o konstrukčních a technologických změnách autobusů, ověřování dodržování technologické kázně při údržbě a opravách autobusů

· instalace SW produktů v etapě oživování výpočetních systémů na pracovištích uživatelů

· sledování vývoje v oblasti SW i zařízení výpočetní, přenosové a kancelářské techniky a zajišťování nabídkového řízení u uživatelů dle rámcových pokynů

· samostatné zajišťování úkolů spojených s funkcí dealera u vybraných SW produktů a dodavatelů

· samostatné organizování a provádění školení v oblasti výpočetní techniky

· zpracovávání dílčích podkladů a návrhů hospodářských smluv na nákupy

revizní technik I
-
řízení a provádění revizní činnosti pro tlakové nádoby a plyn, zdvihací zařízení, výtahy, elektrickou požární signalizaci a elektrická zařízení včetně technických analýz
denní garážmistr

-   zpracovávání  režimu  zabezpečujícího  pokrytí všech přepravních úkolů uložených vedoucím garáží,  řízení  provozu  autobusů  garáže,  odpovědnost  za  využití  pracovní  kapacity   řidičů   autobusů. Vedení  a  evidence  jízdních  dokladů  ZPA  120+140  a ZP  vozidel  mimo  bus a vyhodnocování  těchto dokladů.

energetik

-
organizace energetického hospodářství:

-
elektrická energie, s odpovědností za obtížně odstranitelné škody

-
tepelná energie, plyn, s odpovědností za obtížně odstranitelné škody

denní výpravčí

-     řízení práce denních a směnových výpravčích garáže 
výpravčí II
-     organizace a řízení provozu na zhlaví depa vč. obsluhy sdělovacího a zabezpečovacího zařízení
dispečer I

-
dispečerská činnost
dozorčí provozu

-
plánování a operativní obsazování směn dopravního a jízdního personálu
dozorčí směny trati (turnus)

-
dopravní a přepravní vedení provozních zaměstnanců ve směně, řešení mimořádností v provozu, kontrolní činnost
provozní dispečer

-      samostatné organizování činnosti traťových a oblastních dispečerů,  řízení  pohotovostních složek, 

        řízení   činnosti   provozních   dispečerů   a   operátorů.   Řízení    systému    operativních    záloh. 

        Zpracovávání a vyhodnocování  pravidelnosti  v  provozu  autobusů  v  síti  MHD.  Zástup  všech 

        Funkcí na dispečerské ústředně při čerpání zákonných přestávek.
dozorčí provozu tratí a dep

- výkon činností s odpovědností za technický a dopravní dozor na tratích a depech vč. operativní správy, v depech i vlečkový provoz

dispečer-vedoucí směny

-     samostatné organizování činnosti traťových a oblastních dispečerů. Zpracovávání a vyhodnocování

       pravidelnosti  provozu  v autobusové  síti  MHD,  včetně  informování  provozních  zaměstnanců o

       operativních změnách ve vedení autobusových linek při mimořádných provozních stavech.

odpovědný zástupce provozu trati  (turnus)

-
operativní řízení činnosti turnusových pracovníků příslušné trati ve směně

· zajišťování operativního odstraňování závad na svěřeném technologickém zařízení příslušné trati

mistr II

-
přímé řízení prací velmi početných pracovních kolektivů dělníků při nejsložitějších činnostech při údržbě, opravách a obnově prostředků a technické základny
-    komplexní zajištění a organizace provozu dopravy, přejímka vozidel od řidičů, organizace DO-DK,

      vedení veškeré evidence střediska garážmistrů včetně kontroly jejího plnění v jednotlivých směnách. Zabezpečování technického stavu, čistoty a doplnění PHM u autobusů.
-    komplexní  řízení  a  organizování  práce  v  příslušném  středisku  s působností  ve směně, odborné řízení podřízených dělníků, dodržování předpisů BOZP, dodržování technologické kázně, řešení velmi složitých pracovních činností spojených se značnou mírou odpovědnosti a náročnosti. Využívání podpory systému SAP R/3.

mistr odborné výchovy
-     výchova  v  řidičských   kurzech   typů  A,  B,  C,  D,  M,  T  a   kurzech   provozních   pracovníků.      Přezkušování frekventantů řidičských kurzů před závěrečnými zkouškami, provozních pracovníků a provádění povinného poučování.
-
zpracování montážní dokumentace včetně dozoru při její realizaci v provozu

· příprava a realizace zakázkové činnosti včetně rozpisu výkonů, sjednávání obchodních závazkových vztahů na vnější zakázkovou činnost, přejímání a kontrola provedených dodavatelských prací

· technická příprava a provádění zkušebních jízd souprav metra a nezávislých trakčních prostředků, tvorba plánu oprav, příprava a technické zajištění havarijních čet

· technická příprava a provádění zkušebních a ověřovacích jízd souprav, provádění funkčních zkoušek po středních a generálních opravách, vypracování technické dokumentace a hodnocení způsobilosti souprav po opravách

· měření bludných proudů, silových zařízení, napájecího systému a osvětlení, měření hluku a teplot pracovišť 

· koordinace provozu ochranného systému včetně komplexního vyhodnocování funkce schopnosti zařízení OSM

· organizační zajišťování činnosti provozních skladů a výdejen nářadí

· zpracování podkladů a zajištění provádění externích oprav strojního a technologického vybavení, zpracování požadavků na nové investice

· zpracování návrhů staničních řádů, provozních řádů dep, předpisů a norem pro provoz vlakové dopravy a přepravy

· vyhodnocování dopravně-přepravních výkonů, technologie dopravních procesů a projektové dokumentace provozních stanovišť

· kontrola technicko dopravní činnosti, zpracování analýz závad porušení GVD, včetně návrhů opatření a vyřizování stížností

· zajišťování činností v oblasti stavebních investic a technologického vybavení staveb, schvalování ročních a dlouhodobých plánů SZNR

· jednání za divizi v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na základě trvalého pověření

· odborné posouzení, příprava a určování technologie zařízení a kontrola dodržování technologických postupů

· vypracování technicky náročných konstrukcí technologických zařízení a nejnáročnějších stavebních částí, včetně výběru variant

· vypracování konstrukčních úprav vozidel metra, vypracování konstrukční dokumentace

· provádění technické vstupní kontroly materiálu, rozborů kvality výrobků a zpracování podkladů pro reklamační řízení, připomínkování technických podmínek mezi divizí a výrobci nových náhradních dílů

· řízení a kontrola průjezdného průřezu zaměření kolejových a traťových značek, tvorba nákresových přehledů a pasportů

· řízení a zabezpečování plynulého chodu provozu dopravy a přepravy, provozuschopnosti provozního zařízení

· komplexní zajišťování předpisové soustavy a organizace školení dopravního a jízdního personálu

· zpracování zásad, metodiky pravidel provoz. předpisové soustavy DP, a. s.

· konstrukce GVD, přepravní průzkumy, stanovování provozních parametrů, výluková a legislativní činnost

· stanovení dopravní technologie v ROV, kontrola provozu metra, rozbory provozu metra

· zajišťování samostatné agendy technické přípravy obchodních závazkových vztahů na prodej médií a výkaznictví v energetice ve smyslu zákona č. 458/2000 Sb., energetický zákon, v platném znění

· vyhodnocování samostatné kontroly kvality MHD a fungování dopravních opatření a jejich vyhodnocování

· samostatné zpracování podkladů pro studie a projekty MHD nebo jejich části

· tvorba dopravně-provozních a přepravních předpisů

· příprava, realizace, posuzování a vyhodnocování obtížnějších stavebních a strojních investic nebo jednotlivých částí investičních celků

· projektování staveb menšího významu s běžně používanou konstrukcí a technologií technicky méně náročných staveb

· jednoduché projektové práce v oblasti elektroinstalace, vytápění apod.

· konstrukční řešení složitějších výrobků, strojů a sestav

· plnění úkolů při řízení technického rozvoje

· konkretizace potřeb rozvoje technické základny, bilancování dopravních prostředků, energií, pracovních sil, výkonů jednotlivých trakcí, dopravních cest a zařízení apod.

· spolupráce na tvorbě koncepce integrovaného dopravního systému ve městě a příměstské aglomeraci

· samostatné zpracování informací o meteorologické situaci pro dispečerské řízení provozu MHD a zajišťování dopravní pohotovosti v zimním období

· samostatné zpracovávání rozborů vypravenosti prostředků do sítě MHD za určené období. Zpracovávání rozpisů služeb zaměstnanců. Zpracovávání analýz provozní situace včetně návrhů na opatření.

· zajišťování přípravy dopravních prostředků MHD na výjezd včetně zálohových vozů, jejich včasné vypravení po technické stránce. Provádění operativních změn v obsazení vozů na linkách, změn v nasazení vozů během služby i do rozpisu služeb.

· zajišťování dopravně provozní agendy a realizace dopravních opatření v MHD

· samostatné konstruování složitých a koordinovaných grafikonů provozu a zpracovávání provozních dokumentů

· zpracování rozboru nehod včetně návrhu na opatření ke zvýšení bezpečnosti silničního provozu

· provádění školení v kurzech řidičů, zaměřených na příčiny vzniku nehod a prevenci

· komplexní vyhodnocování ekonomických a provozních ukazatelů včetně uvádění nových dopravních opatření v MHD, včetně návrhů na opatření

· komplexní zajištění prací, souvisejících s vodním hospodářstvím, odpady, spotřebou energie a životním prostředím

· zajišťování a řízení prací v oblasti stavební, údržby budov, strojů a zařízení

· zajišťování požadavků na zakoupení SZNR, sestavování návrhu plánu na nákup SZNR, dodržování limitů na nákup SZNR. Zpracování podkladů pro silniční daň a zákonné pojištění vozidel.

· samostatné ověřování jízdních dob v provozu linek, vyhodnocování výsledků měření a zajišťování optimalizace jízdních dob a potřebných vyrovnávacích časů pro JŘ

· samostatné zabezpečování přípravy a řízení rozvozu JŘ a informací pro cestující po trasách linek

· posuzování změn v provozu MHD z hlediska dopravního a provozního

· samostatné zpracování informací garáží a DOZ o početním stavu a denním využití zaměstnanců a navrhování změny. Vypracování podkladů pro rozbory vnitropodnikových výkonů, souhrnných a dílčích rozborů hospodaření. Zpracování plánu výkonů dopravy na jednotlivé garáže a DOZ

· přihlašování a odhlašování vozidel ve spolupráci s Dopravním inspektorátem, převod na jiného držitele (včetně vývozu do zahraničí), projednávání žádostí o rekonstrukce a přestavby, vystavení duplikátu TP, OTP a SPZ a změny v technickém průkazu

· zajišťování záručních oprav zejména v DOZ tak, aby prostoje autobusů byly minimální

· samostatné sledování a měření hodnot v oblasti vodního hospodářství, odpadů, ekologie a energetiky, sledování dodržování platných předpisů na úseku ekologie – vodní hospodářství, odpadové hospodářství, emise a energetika, navrhování a vyhodnocování opatření

· provádění technické vstupní kontroly materiálu, rozborů kvality výrobků a zpracování podkladů pro reklamační řízení, provádění a vyhodnocování defektoskopické kontroly složitých součástí a celků vozidel při opravách, údržbě a v provozu pomocí různých metod nedestruktivního zkoušení

· dispečerské řízení středních a generálních oprav vozidel a vlastní výroby náhradních dílů

· příprava obchodních závazkových vztahů pro zajištění dopravy a kontrola jejich plnění, zadávání SW pro funkci OIS (odbavovací a informační systém) a odpovědnost za aktualizaci dat OIS

· zabezpečení odpovídajícího technického, provozního a estetického stavu přístřešků, zastávkových sloupků, sociálních zařízení a dispečerských stanovišť

· zpracování a vyhodnocování plánu údržby a oprav tramvajových tratí

· koordinace oprav autobusů, zadávání externím opravcům, diagnostika závad busů, reklamační řízení, kontrola kvality oprav

· zabezpečování chodu autoprovozu dopravního úseku včetně vedení potřebné evidence

· příprava smluv pro zajištění dopravy a kontrola jejich plnění. Provádění zadání SW pro funkci OIS (odbavovací a informační systém) a odpovědnost za aktualizaci dat.

· provádění kontroly provozních zaměstnanců při jejich výkonu služby v garážích a na dispečerských stanovištích. Zpracování informací pro provozní zaměstnance.

· organizování  opatření hospodářské mobilizace ve všech organizačních složkách divize včetně vzájemných vazeb a koordinace těchto opatření nadřízenými a územními orgány. Zpracovávání dokumentace hospodářské mobilizace pro činnosti při vzniku krizové situace. Plnění úkolů v oblasti civilní ochrany, obhospodařování a skladování materiálů civilní ochrany.

· zajišťování podkladů pro prodeje a pronájmy nemovitostí, Svodnou komisi a vlastní investiční akce

· vedení evidence mapových podkladů, GP

· přijímání a evidence dat určených ke zpracování

· přijímání a evidence zakázek

· zajišťování správné technologie vstupních dat, výsledná kontrola, zabezpečení bezpečnosti dat dle rámcových pokynů

· zabezpečení provozu výpočetních systémů, provádění a evidence zálohování dat a provádění tiskových výstupů dle rámcových pokynů

· provádění úprav na PC z hlediska aplikací (přeinstalace – úpravy instalace) samostatně a dle pokynů

· provádění oprav počítačové techniky

· organizování oprav zajišťovaných externími servisními kapacitami

· spolupráce s odbornými organizacemi v oblasti zavádění a oprav nových typů zařízení

· příprava a zhotovování komponentů pro počítačové sítě, spolupráce na realizaci počítačových sítí

revizní technik 

-
provádění revizní činnosti pro tlakové nádoby a plyn, zdvihací zařízení, eskalátory, výtahy, elektrickou požární signalizaci a elektrická zařízení
směnový garážmistr

-     komplexní  řízení  činnosti  při  zabezpečování  veškerého  technického  provozu  garáže  či  DOZ v rámci směny
denní garážmistr

-     zpracování   režimu   zabezpečujícího   pokrytí   všech   přepravních   úkolů   uložených  vedoucím garáží či DOZ, řízení  provozu  autobusů   garáže,  odpovědnost  za  využití  pracovní   kapacity  řidičů  autobusů. Vedení a evidence jízdních dokladů ZPA 120+140 a ZP vozidel mimo bus a vyhodnocování těchto dokladů.
směnový výpravčí 

-   zpracování  režimu  zabezpečujícího  pokrytí  všech  přepravních  úkolů  uložených vedoucím garáží či DOZ, řízení   provozu  autobusů   garáže,  odpovědnost  za  využití  pracovní   kapacity  řidičů  autobusů, kontrola ústrojové kázně. Vedení a evidence jízdních dokladů ZPA 100+120+130, vyhodnocování  jízdních dokladů ZPA 100 – 140.
denní výpravčí

-     zajišťování přípravy autobusů na výjezd včetně zálohových vozů, jejich včasné vypravování
výpravčí  I

-  organizace a řízení provozu vlečky, depa pomocných trakčních prostředků, obsluha zkratovačů a sdělovacího zařízení

oblastní dispečer

-
kontrola a řízení likvidačních zásahů pohotovostních složek při mimořádných událostech provozní dispečer

-
samostatné operativní zajišťování provozu dopravy, oprav a hospodárného využití dopravních prostředků Operativní (dispečerské) řízení provozu s náročnou organizací práce, včetně řízení a kontroly opravárenské činnosti v síti MHD.
operátor provozního dispečinku

-     sledování  výskytu  mimořádných událostí  a  příprava  podkladů  potřebných  pro  jejich likvidaci, výdej, příjem a údržba technických zařízení pracovníků dispečinku

mistr I

-
přímé řízení prací dělníků

-    řízení  a  organizování   práce  v   příslušném  středisku  s  působností   ve  směně,  odborné    řízení 

      podřízených  dělníků,  dodržování  předpisů  BOZP,  dodržování technologické kázně, řešení velmi složitých pracovních činností, spojených se značnou mírou odpovědnosti a náročnosti. Využívání podpory systému SAP R/3.
Tarifní stupeň:
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Charakteristika: Komplexní zajišťování a řízení nejsložitějších odborných agend.
vedoucí odboru

-
řízení složitých odborných agend

·  vedoucí oddělení

-     řízení složitých odborných agend
specialista II

-
zajišťování činností v oblasti technologických zařízení

-
komplexní zajišťování agendy provozně předpisové soustavy, připomínkování, a komplexní zajištění provázanosti a koordinace vnitřních norem, styk mimo a. s.

-
komplexní zpracování, koordinace s útvary a vnějšími orgány v oblasti dopravní technologie, postupy při výlukách a změnách provozovaných režimů

-
komplexní zpracování, koordinace s útvary a vnějšími orgány v oblasti vozební technologie jízdních čet, postupy při výlukách a změnách provozních režimů

-
vrcholová koordinace zhodnocení mimořádných událostí z útvarů, zpracovávání rozborů a informací pro vnější orgány

-
komplexní řešení problematiky SSZ z pohledu MHD, preference MHD, tvorba a posuzování dopravně inženýrských opatření z pohledu MHD
zástupce vedoucího provozovny

-     řízení ucelené technické nebo ekonomické činnosti na provozovně
referent   VI
referent  VI – specialista
-
řešení metodických otázek pro jednotné postupy na svěřeném úseku odborné činnosti

· komplexní zajištění jednotné metodiky, týkající se organizačních a funkčních změn spojených s rozvojem řízení 

· zpracování podkladů, stanovení ceny a vypracování nájemních smluv za divizi. Zabezpečení spolupráce s reklamní agenturou v oblasti reklamy. Komplexní zajišťování obchodní činnosti.

· zajišťování právní agendy, včetně zastupování v právních sporech

· komplexní zpracování daňové agendy v oblasti nemovitostí

· komplexní zajištění metodiky daní a koordinace činnosti v oblasti nemovitostí

· řízení a vyhodnocování výše finančních částek za daň z nemovitostí dle příslušnosti jednotlivých finančních úřadů v rámci republiky

· zajišťování úhrad odvodů daní z nemovitostí

· zpracovávání, případně aktualizace organizačního řádu, systemizace pracovních míst a organizačních schémat

vedoucí ekonom

-
řízení ekonomické a personální agendy úseku, služby, provozovny, garáže, DOZ
vedoucí střediska

-     komplexní řízení činnosti střediska zásobování
právník

-
řešení právních případů a součinnost s odbornými útvary při přípravě obecně závazných právních předpisů
programátor-analytik IV

-     provádění  analýz  problémů,  tvorba,  zavádění a údržba subsystémů na počítačové síti, metodické 

      vedení uživatelů úloh
vedoucí střediska STK

-     komplexní řízení činnosti střediska STK
technický pracovník   VI
technický pracovník   VI   specialista
· samostatné a tvůrčí řešení nejsložitějších úkolů zásadního, převážně koncepčního významu, metodického a výhledového charakteru 

· řízení skupiny zaměstnanců při zajišťování agend s ucelenou samostatnou problematikou zásadního významu

· řízení skupiny zaměstnanců při zabezpečování provozu, oprav a údržby

· řízení hasičského útvaru

· optimalizace výkonu aplikací systému výpočetní techniky a koordinace přístupu uživatelů ke všem složkám těchto systémů

· nejsložitější systémové koncepční práce spojené s rozšiřováním a zaváděním systémů a prostředků výpočetní techniky a vyhledávání a doporučování nejvhodnějších softwarových a hardwarových studií a analýz problémů

· navrhování organizačního zabezpečení, podmínek a postupů pro zavedení, udržování a zlepšování systému managementu kvality podle mezinárodních norem ISO 9000 v DOZ

· samostatné provádění a vyhodnocování časových studií (podle metodiky), zpracování norem spotřeby práce a spolupráce při jejich uplatňování, rozborové a kontrolní činnosti, samostatné využívání rozborově výpočtové a porovnávací metody

· navrhování a dokumentace systému zásobování v divizi. Metodické řízení zásobovačů. Organizování obchodních soutěží a výběrových řízení.

· zpracování metodiky pro uživatele informačních systémů v opravárenství, metodické řízení uživatelů informačních systémů v oblasti opravárenství

· projednávání složitých majetkoprávních vztahů s externími orgány a organizacemi

· komplexní řešení náročných  problémů  investiční  výstavby pozemních a dopravních staveb 

· řešení složité problematiky v oblasti dopravních prostředků MHD (kolejová i nekolejová trakce), staveb, mechanizace, technických i technologických, energetických a zabezpečovacích zařízení a systémů včetně aplikace výpočetní techniky

· sledování investičních akcí počínaje přípravou přes realizaci, kolaudační řízení až po ukončení financování z hlediska čerpání investičních prostředků

· zpracovávání a vedení bilance dlouhodobých závazků včetně jejich zohlednění v plánu investiční výstavby

· samostatné zabezpečování provozu výpočetních systémů na vyšší úrovni

· samostatná kontrola stavu výpočetních systémů a jeho vyhodnocení

· samostatná analýza upozornění a chybových hlášení operačních systémů na vyšší úrovni

· samostatná kontrola a vyhodnocování průběhu záloh dat a operačních systémů a v případě jejich chyb zabezpečení náhradního zpracování

· administrace modulu MM v divizi, řízení analýzy informačních systémů v oblasti MTZ a spolupráce s dodavatelskými firmami

· navrhování koncepce úloh, spadajících do oblasti dopravně-informačního systému, podílení se na analýze a zadání úloh DIS. Spolupráce na správě databází SQL serveru

· samostatná instalace a vydávání pokynů k instalaci klientů a frontendů pro dané aplikace na PC

· udržování prostředí na PC ve stavu daném příslušnými předpisy a pokyny

· kontrola a analýzy provozu datových sítí a jejich prvků, vyhodnocování a odstraňování vzniklých závad na vyšší úrovni

· zajišťování správy sítě a operačních systémů na vyšší úrovni

· provádění průzkumu trhu v oblasti VT, navrhování pořízení vhodných prostředků a příprava podkladů pro uzavírání obchodních závazkových vztahů s dodavateli

· samostatné provádění složitých instalací SW produktů v etapě oživování výpočetních systémů na pracovištích uživatelů

· soustavné sledování vývoje v oblasti SW i zařízení výpočetní, přenosové a kancelářské techniky a zajišťování nabídkového řízení u uživatelů

· koordinování, organizování a zajišťování školení v oblasti výpočetní techniky

· samostatné zpracovávání podkladů a návrhů hospodářských smluv a nákupů

· provádění technické údržby rozsáhlých počítačových systémů a atypických zařízení výpočetní techniky

· posuzování a vyhodnocování nákupu nejvhodnějších servisních a diagnostických programů a jejich aplikace při provádění oprav výpočetní techniky

· samostatné provádění montáží, oživování a testování výpočetních systémů

· samostatné řešení problematiky nákupu náhradních dílů s ohledem na skutečné rozložení typů závad výpočetní techniky

· posuzování měřících a diagnostických přístrojů pro provádění technického servisu počítačové techniky

· koordinace prací na implementaci systémů integrovaného zpracování informací

· koordinace prací, administrace a spojování požadavků na vývoj systému integrovaného zpracování informací 

· koordinace projekčních prací v oboru výpočetní techniky prováděných vlastními i externími kapacitami

· posouzení vhodnosti volby produktů standardního a aplikačního software 

· komplexní projednávání, zpracovávání a evidence agendy plánování, organizování zásobování, organizování evidence majetku a veškerých písemností útvaru

· provádění analyticko-programátorských prací na údržbě programového vybavení v rámci integrovaného informačního systému  

· provádění customizace informačního systému SAP R/3, posuzování nastavení systému i z hlediska metodického zajištění provozu

· správa, údržba a tvorba uživatelských profilů

· správa aplikačního software, databází a software na PC

· správa, údržba a tvorba dokumentace modulů, aplikací a systémů

· správa, údržba a tvorba dokumentace klíčových a koncových uživatelů 

· správa a vedení projektové kanceláře, Helpdesku

vedoucí podnikového odborně technického dozoru

· řízení revizní činnosti a technického dozoru na základě uděleného oprávnění 

vrchní garážmistr

-      komplexní řízení činnosti při zabezpečování veškerého technického provozu garáže, DOZ
výrobní dispečer

-     kontrola  procesu  výroby,  operativní  řízení a koordinace  činností k zabezpečení plynulého chodu

       výroby, organizování příjmu vozů do opravy a předávání po opravě
dispečer III

-
dispečerská činnost vlakového dispečinku

vedoucí dispečer

-
řízení dispečinků

-
organizace, plánování a řízení činnosti všech služeb v nočních přepravních výlukách
dispečer-vedoucí směny I

-
řízení energetické dispečerské činnosti ve směně

· řízení a koordinace provozu MHD, řízení činnosti dispečerských útvarů jednotlivých divizí

energetik

-    řízení vnějších vztahů mezi organizací, dodavateli a odběrateli elektrické energie s odpovědností za  

     obtížně odstranitelné škody
vrchní mistr


-     komplexní řízení a organizování práce v příslušném středisku včetně vedení podřízených mistrů
Tarifní stupeň:
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Charakteristika:

Komplexní zajišťování a řízení nejsložitějších odborných agend.
vedoucí odboru

-
řízení složitých odborných agend
vedoucí oddělení

-     řízení složitých odborných agend
zástupce vedoucího provozovny

-     řízení ucelené technické nebo ekonomické činnosti na provozovně
referent   VI
referent  VI – specialista
-
řešení metodických otázek pro jednotné postupy na svěřeném úseku odborné činnosti

· zajišťování právní agendy, včetně zastupování v právních sporech

· komplexní zpracování daňové agendy v oblasti nemovitostí

· řízení a vyhodnocování výše finančních částek za daň z nemovitostí za jednotlivé divize dle příslušnosti jednotlivých finančních úřadů v rámci republiky

· zajišťování úhrad odvodů daní z nemovitostí

· zpracovávání, případně aktualizace organizačního řádu, systemizace pracovních míst a organizačních schemat

vedoucí ekonom

-
řízení ekonomické a personální agendy úseku, služby, provozovny, garáže, 

vedoucí střediska

-     komplexní řízení činnosti střediska zásobování

právník

-    řešení právních případů za DP, a. s. a součinnost s odbornými útvary při přípravě obecně závazných právních předpisů

programátor-analytik IV

-     provádění  analýz  problémů,  tvorba,  zavádění a údržba subsystémů na počítačové síti, metodické 

      vedení uživatelů úloh

technický pracovník   VI
technický pracovník   VI   specialista
-
samostatné a tvůrčí řešení nejsložitějších úkolů zásadního, převážně koncepčního významu, metodického a výhledového charakteru 

· řízení skupiny zaměstnanců při zajišťování agend s ucelenou samostatnou problematikou zásadního významu

· řízení skupiny zaměstnanců při zabezpečování provozu, oprav a údržby

· řízení hasičského útvaru

· optimalizace výkonu aplikací systému výpočetní techniky a koordinace přístupu uživatelů ke všem složkám těchto systémů

· nejsložitější systémové koncepční práce spojené s rozšiřováním a zaváděním systémů a prostředků výpočetní techniky a vyhledávání a doporučování nejvhodnějších softwarových a hardwarových studií a analýz problémů

· navrhování organizačního zabezpečení, podmínek a postupů pro zavedení, udržování a zlepšování systému managementu kvality podle mezinárodních norem ISO 9000 v DOZ

· samostatné provádění a vyhodnocování časových studií (podle metodiky), zpracování norem spotřeby práce a spolupráce při jejich uplatňování, rozborové a kontrolní činnosti, samostatné využívání rozborově výpočtové a porovnávací metody

· navrhování a dokumentace systému zásobování v divizi. Metodické řízení zásobovačů. Organizování obchodních soutěží a výběrových řízení.

· zpracování metodiky pro uživatele informačních systémů v opravárenství, metodické řízení uživatelů informačních systémů v oblasti opravárenství

· projednávání složitých majetkoprávních vztahů s externími orgány a organizacemi

· komplexní řešení náročných  problémů  investiční  výstavby pozemních a dopravních staveb 

· řešení složité problematiky v oblasti dopravních prostředků MHD (kolejová i nekolejová trakce), staveb, mechanizace, technických i technologických, energetických a zabezpečovacích zařízení a systémů včetně aplikace výpočetní techniky

· sledování investičních akcí počínaje přípravou přes realizaci, kolaudační řízení až po ukončení financování z hlediska čerpání investičních prostředků

· zpracovávání a vedení bilance dlouhodobých závazků včetně jejich zohlednění v plánu investiční výstavby

· samostatné zabezpečování provozu výpočetních systémů na vyšší úrovni

· samostatná kontrola stavu výpočetních systémů a jeho vyhodnocení

· samostatná analýza upozornění a chybových hlášení operačních systémů na vyšší úrovni

· samostatná kontrola a vyhodnocování průběhu záloh dat a operačních systémů a v případě jejich chyb zabezpečení náhradního zpracování

· administrace modulu MM v divizi, řízení analýzy informačních systémů v oblasti MTZ a spolupráce s dodavatelskými firmami

· navrhování koncepce úloh, spadajících do oblasti dopravně-informačního systému, podílení se na analýze a zadání úloh DIS. Spolupráce na správě databází SQL serveru

· samostatná instalace a vydávání pokynů k instalaci klientů a frontendů pro dané aplikace na PC

· udržování prostředí na PC ve stavu daném příslušnými předpisy a pokyny

· kontrola a analýzy provozu datových sítí a jejich prvků, vyhodnocování a odstraňování vzniklých závad na vyšší úrovni

· zajišťování správy sítě a operačních systémů na vyšší úrovni

· provádění průzkumu trhu v oblasti VT, navrhování pořízení vhodných prostředků pro nasazení v DP, a. s. a příprava podkladů pro uzavírání obchodních závazkových vztahů s dodavateli

· samostatné provádění složitých instalací SW produktů v etapě oživování výpočetních systémů na pracovištích uživatelů

· soustavné sledování vývoje v oblasti SW i zařízení výpočetní, přenosové a kancelářské techniky a zajišťování nabídkového řízení u uživatelů

· koordinování, organizování a zajišťování školení v oblasti výpočetní techniky

· samostatné zpracovávání podkladů a návrhů hospodářských smluv a nákupů

· provádění technické údržby rozsáhlých počítačových systémů a atypických zařízení výpočetní techniky

· posuzování a vyhodnocování nákupu nejvhodnějších servisních a diagnostických  programů a jejich aplikace při provádění oprav výpočetní techniky

· samostatné provádění montáží, oživování a testování výpočetních systémů

· samostatné řešení problematiky nákupu náhradních dílů s ohledem na skutečné rozložení typů závad výpočetní techniky

· posuzování měřících a diagnostických přístrojů pro provádění technického servisu počítačové techniky

· koordinace prací na implementaci systémů integrovaného zpracování informací 

· koordinace prací, administrace a spojování požadavků na vývoj systému integrovaného zpracování informací

· koordinace projekčních prací v oboru výpočetní techniky prováděných pro DP, a. s. vlastními i externími kapacitami

· posouzení vhodnosti volby produktů standardního a aplikačního software 

· komplexní projednávání, zpracovávání a evidence agendy plánování, organizování zásobování, organizování evidence majetku a veškerých písemností útvaru

· provádění analyticko-programátorských prací na údržbě programového vybavení v rámci integrovaného informačního systému 

· provádění customizace informačního systému SAP R/3, posuzování nastavení systému i z hlediska metodického zajištění provozu

· správa, údržba a tvorba uživatelských profilů

· správa aplikačního software, databází a software na PC

· správa, údržba a tvorba dokumentace modulů, aplikací a systémů

· správa, údržba a tvorba dokumentace klíčových a koncových uživatelů 

· správa a vedení projektové kanceláře, Helpdesku

vedoucí provozu 

-
řízení provozních zaměstnanců:


-    provozu vozů dep


-    provozu elektroniky vozů


-
provozu oprav vozů

-    provozu renovací a výroby náhradních dílů

-    provozu tunelů


-    provozu staveb


-    provozu traťové mechanizace

-    provozu autodopravy
-    provozu transportních zařízení

-    provozu oprav
vrchní garážmistr

-      komplexní řízení činnosti při zabezpečování veškerého technického provozu garáže, DOZ
výrobní dispečer

-     kontrola  procesu  výroby,  operativní  řízení a koordinace  činností k zabezpečení plynulého chodu

       výroby, organizování příjmu vozů do opravy a předávání po opravě

vrchní mistr

-     komplexní řízení a organizování práce v příslušném středisku včetně vedení podřízených mistrů
