Pracovni napln spravce KS Vysocina

Schvaleno PKS Vysocina dne 9.12.2018.
https://forum.pirati.cz/viewtopic.php?f=316&t=42808&p=594565#p594565

Tento text je detailni pracovni naplfi spravce KS Vysocina véetné navodu pro zauceni. Cilem
této pracovni pozice je udrzitelné provozni a servisni zajisténi KS Vysocina

Zadavaci list - LINK

Dodatek - NAVRH (1. strana)

Nutné nalezitosti/znalosti:

*
*

*

* %

vysoka znalost pfedpisu strany https://wiki.pirati.cz/rules
navody AO https://wiki.pirati.cz/ao/navody
o https://wiki.pirati.cz/ao/pravidla/start
navody PO https://wiki.pirati.cz/po/navody/start
o https://wiki.pirati.cz/po/vzdelavani
znalost piratskych systému (wiki, forum, redmine, github, smlouvy, proplaceni atp.)
alespon zakladni znalosti svobodného software (kancelarské baliky)
piratsky dlouhodoby program

Nutné dalSi nalezitosti:

*

* %

Clenstvi v AO celorepublikové (pfidanim se do skupiny)
https://forum.pirati.cz/’memberlist.php?mode=group&g=90
podpis dohody o ochrané duvérnych informaci (NDA)
https://wiki.pirati.cz/ao/sablony/start#zodpovednosti

ICO

prace na plny uvazek - 40h/tydné

Nutné dovednosti:

*

aktivni prace s informacemi, samostatnost, iniciativa, zodpovédnost, komunikacni
dovednosti (efektivnost, asertivita apod.), planovani, emocni stabilita
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https://forum.pirati.cz/viewtopic.php?f=316&t=42808&p=594565#p594565
https://smlouvy.pirati.cz/smlouvy/2018/04/01/spravce-JPICE/spravce-jpice-sc.pdf
https://docs.google.com/document/d/1rrPy_HzVTtJAv-3tpSiuKNERlin2Xb2gWa4koNiljvQ/edit?usp=sharing
https://wiki.pirati.cz/rules
https://wiki.pirati.cz/ao/navody
https://wiki.pirati.cz/ao/pravidla/start
https://wiki.pirati.cz/po/navody/start
https://wiki.pirati.cz/po/vzdelavani
https://forum.pirati.cz/memberlist.php?mode=group&g=90
https://wiki.pirati.cz/ao/sablony/start#zodpovednosti

Administrativa KS VysocCina

obecné podpora v pofadani pravidelnych schizi a setkavani
¢lenl a pfiznivcl kraje

(pozvanky, propagace vefejnosti, zapisy, dohled pInéni ukold z jednani apod. - hlavni
navody viz nize)

podpora v administrativé pfedsednictva kraje

(zpracovani zadosti a podnétll v podatelné KS Vysocina)

zajisténi prabéhu pravidelného mumble pfedsednictva kraje

(program, oznameni, zapis a jeho zvefejnéni, management ukol(, to vSe ve spolupraci s
pfedsedou ¢&i dalSimi ¢leny PKS)

zajisténi prabéhu pravidelného mumble krajského fora

(pFiprava programu, rozeslani pozvanky vsem ¢lenim KF (forum, email, pfipadné event na
FB pro pozvani vefejnosti), zaloZeni vlakna na foru, kde se fesi program; event v kalendafi
Piratd Vysociny + kontrola propsani do kalendare celorep., zapis a jeho zverejnéni) - 1x
mésicné dle kalendare
% Ukol: obecné znovu rozjet jednani KF online jednou mési¢né
% pfiprava programu: projit zpétné zapisy KF (i ze zasedani, nejen online jednani),
kontrola provedeni ukold, pfipadné nedokoncené dulezité body navrhnout na
znovuprojednani i provedeni ukolu, management ukolu; projit férum, jednani KF,
jednani PKS - zda neni néco k pfedloZeni na projednani KF
% rozeslani pozvanky a upozornéni na mumble jednani KF: dle predpisu, obecné
navod na svolani: https://wiki.pirati.cz/ao/navody/schuze
o ve spolupraci s pfedsedou, ktery svolava
% zapis musi byt zvefejnén na féru a mit odpovidajici hodnotu
https:/forum.pirati.cz/viewtopic.php?f=84&t=9972&start=140#p591223

zajisténi prabéhu pravidelného zasedani krajského féra

(1x mésicné pravidelny termin, https://wiki.pirati.cz/ao/navody/schuze)

zajisténi projednani bodu dle usneseni pfedsednictva kraje na
pudé krajského fora

(zahajeni jednani dle usneseni PKS, vedeni jednani z povéreni)
% povéreni od PKS (pokud je ¢lenem PKS, neni nutné povéreni)
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https://wiki.pirati.cz/ao/navody/schuze
https://forum.pirati.cz/viewtopic.php?f=84&t=9972&start=140#p591223
https://wiki.pirati.cz/ao/navody/schuze

% jednani dle JAR

vedeni jednani krajského fora na forum.pirati.cz na navrh
skupiny Clenu

% poveéfeni od PKS (pokud je ¢lenem PKS, neni nutné povéreni)
% jednani dle JAR

moderace fora Vysociny

https://forum.pirati.cz/viewforum.php?f=84
% dle pravidel https://wiki.pirati.cz/ao/pravidla/

plnéni zadanych ukolt v redmine od PKS ¢&i koordinatora

(bude vzdy zadan redmine ukol v&. navodu, pokud navod bude potifeba)

sprava majetku, archivu

(pfihlasek, smluv a finan¢nich doklad()
% ve spolupraci s hospodarem, koordinatorem - bude predano postupné
% archivace smluv https://smlouvy.pirati.cz/ (navod je tam, ale pravdépodobné to
prozatim zUstane koordinatorovi jako opravnéné osobég)
% archivace finan¢nich dokladl (fyzicky v centru pod SPZN)

spoluprace na krajské urovni s koordinatorem, odbory, tymy a
mistnimi sdruzenimi kraje

spoluprace na celorepublikové urovni s odbory a vedoucim
kancelare

(dle OR)

Spravce Jihlavského piratského centra

dle schvalené koncepce JiPiCe (schvaleno KF Vysocina dne )

medializace centra

% propagace a sdileni formulare ¢i moznosti se zapojit do tvorby programu ¢lendm,
pFizniveum a verejnosti
(odpovidajicim vystupem je snaha o zapojeni Sirokého okruhu lidi, ne tvorba
programu spravcem kraje)
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https://wiki.pirati.cz/rules/jdr
https://wiki.pirati.cz/rules/jdr
https://forum.pirati.cz/viewforum.php?f=84
https://wiki.pirati.cz/ao/pravidla/forumpictus
https://smlouvy.pirati.cz/
https://wiki.pirati.cz/rules/or
https://docs.google.com/document/d/1AM-O5NpZvqa6NmzPlHyeVGIdeWrNsevB8aQ_mlFznr8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe1LKCLdqWKdgvQiCW8MFcciluAYWUNlUSY1w5H1kDCjviZmg/viewform?c=0&w=1

L D S A

pokusit se dostat pfedem pfipraveny a pravidelny program do lokalnich médii, vyuzit i
socialni sité

na zacatku kazdého mésice dat podklady vedoucimu MO pro pravidelny newsletter
piratského centra v Jihlavé jako vefejného prostoru

web JiPiCe (slouzi pro informace vefejnosti, jako archiv akci, pro moznost prihlaseni
aktivity v centru atp.)

sprava facebookoveé stranky centra a komunikace s vefejnosti v ramci této stranky
https://www.facebook.com/JiPiCentrum/

medializace akci v centru

*

celkova propagace jednotlivé akce
o udalost na FB na strance JiPiCe
m zadat spolupofadani se strankou Piratska strana - Vysocina
m sdileni do rlznych skupin Jihlavska; dale piratskych skupin: Pracovni
Pirati Vysocina a dalSich odpovidajicich
m bude-li to vhodné doplnit do popisu akce dostatecné a relevantni
informace v€etné kontaktu na organizatora, odkazi na web akce (wiki
JiPiCe), spikra, kapely, autory apod., jeji otevienost (vefejna, pro
pozvané), zazemi, potfeba pomucek, ukonceni atd.
m je-li akce pravidelna, zvazit jeden event (dle mé je lepsi pokazdé novy,
kvali dosahu!)
o vytvofit udalost v kalendari Piratd Vysociny (zakladni) a centralnim kalendari
Piratd (duplikace - automatické, ale je nutna kontrola)
m do popisu doplnit stejné dostatecné a relevantni informace jako do
udalosti na FB
o zkopirovat informace o udalosti i na wiki JiPiCe (pokud bude web centra, tuto
wiki nebudeme pouzivat)

prace s dobrovolniky v centru

*
*
*
*

databaze kontaktl dobrovolnik( a spikru, tabulka

prace s formulafem pro schvalovani vefejné akce Tabulka s odpovédmi
kontaktovani zajemcu o aktivity v centru na zakladé vyplnéného formulare
komunikace s pfichozi vefejnosti

zajisténi provozu JiPiCe

*
*
*

*

odpady

oteviraci doba

vytvoreni provozniho fadu centra
https://docs.google.com/document/d/1SX2dEAApMWXKRACGzGf7kiWMzqoQCijtszJ
BGUNbPE78/edit#

vytvoreni informovaného prostfedi pro jednoduchou orientaci pfichoziho (zasady,
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https://www.facebook.com/JiPiCentrum/
https://www.facebook.com/pg/JiPiCentrum/events
https://www.facebook.com/pirati.vysocina/
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=r26esfjiivuu9temt46dholqhs%40group.calendar.google.com&ctz=Europe%2FPrague
https://www.pirati.cz/pripoj-se/kalendar/
https://www.pirati.cz/pripoj-se/kalendar/
https://wiki.pirati.cz/regiony/vysocina/jipice
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IUyXkFN2xrANIlhwAX8Pfy4t0pY_poWWPaqmKgjXXMk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1s072ZB-2h7GpoVF-3HIef_xG7DNq_BRWMlS5542yxLE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe1LKCLdqWKdgvQiCW8MFcciluAYWUNlUSY1w5H1kDCjviZmg/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/document/d/1SX2dEAApmWxKRACGzGf7kiWMzqoQCjtszJBGUNbPE78/edit#
https://docs.google.com/document/d/1SX2dEAApmWxKRACGzGf7kiWMzqoQCjtszJBGUNbPE78/edit#

% evidence klict a majetku v centru

% sprava détského koutku

% doplfiovani drobnych potfebnych véci (hygiena, kancelar apod.)
% drobné opravy, komunikace se spravcem budovy centra

Pravidelné vykazovani sve Cinnosti

% minimalné 1x tydné vypini do redmine podrobny vykaz prace (podrobny vykaz dle
reality vzhledem k nutnosti zjistit, jaké zatizeni jaké ukoly nesou)
% vykazovani akci v JiPiCe a jejich navstévnosti v tabulce
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https://redmine.pirati.cz/time_entries?f%5B%5D=spent_on&f%5B%5D=user_id&f%5B%5D=&op%5Bspent_on%5D=w&op%5Buser_id%5D=%3D&v%5Buser_id%5D%5B%5D=326
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IUyXkFN2xrANIlhwAX8Pfy4t0pY_poWWPaqmKgjXXMk/edit?usp=sharing

