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1. Obecné

1.1 Prihlaseni a odhlaseni

1. Uzivatel pfistoupi na vefejnou ¢ast portalu 1ISoSS na adrese https://portal.isoss.cz

2. Uzivatel klikne na pravou dlazdici s napisem ,Vstup pro sluzebni urady* (viz obrazek 1).

INFORMACNI SYSTEM O STATNI SLUZBE

1 @

Vstup pro vefejnost Vstup pro sluzebni Gfady

Obrazek 1: PrihlaSeni z vefejné €asti

3. Poté je automaticky pfesmérovan na adresu rozhrani CzechPOINT pro pfihlaSovani (viz
obrazek 2), kde zada své pfihlaSovaci udaje, které mu byly jiz dfive sdéleny jeho lokalnim
administratorem, (a pfipadné certifikat nebo jednorazovy OTP token, pokud si dodatecny
zpusob ovéreni pfedtim nastavil ve vlastnostech svého uzivatelského uctu v JIP/KAAS).

Prihlaseni do systému:
T pisransrvo vamea Sip 2 i 1 osp s
i escwsnie— Informacni systém o statni sluzbé .@

Vyberte zplsob pfihladeni:

Certifikatem pokud mate zaregistrovany osobni certifikat ke svému uZivatelskému GEtu v Jednotném
identitnim prostoru (JIP}

Jménem a heslem pokud nemate zaregistrovany osobni certifikat ani O TP ke svému uZivatelskému Gétu v
Jednotném identitnim prostoru (JIP)

OTP pokud mate zaregistrovano pfihlasovani jednorazovym heslem (O TP) ke svému

uZivatelskému GZtu v Jednotném identitnim prostoru (JIP)

Jménem a heslem >>

Pihlasovaci jméno:[ |
hosof |

Spravu uZivatelskych GEtd v JIP provadi Vas lokaini administrator na adrese hitps://www.czechpoint.cz/spravadat/

Obrazek 2: Prihlaseni — CzechPOINT

4. V pfipadé prvniho prihlaseni je uzivatel nasledné na strankach CzechPOINT vyzvan
ke ztotoznéni, které mlze provést bud pomoci osobniho dokladu, nebo pomoci data narozeni
(viz obrazek 3). Toto ztotoznéni probé&hne pouze pfi prvnim pfihladeni uzivatele.
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Ztotoznéni fyzické osoby .@

ZtotoZnénf fyzické osoby

Tednotnf identitnd prostor (JIP) slou# jako adresifové lozisté identit Gfednikh stiti sprivy a zemni samospravy. V souladu s

ustanovenim § 8 odst 3, § 9 odst. 3a § 57 odst. 1 z4kona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech Vas Mint vaitra
(provozovatel JIP) timto vyzivé k poskytauti odajd pro Vaie ¢ ztotosnéni jakozto fyzicke osoby vi&i Registru obyvatel.
Identifikace osoby

Bude proved néni 0soby s nisledujicimi daji. Prosime, zkontrolujte sprvnost zadaného jména a prijmeni. Jsou-li idaje

chybné, pozadejte vaieho lokalniho administritora o jejich opravu.

Seznam lokélnich administratond

Tsou-li idaje sprivaé, vyberte zpsob provedeni ziotozatai, zadejte poZadované Bdaje a stisknéte tladitke , Provést ztotoznéni

Jméno: Renata
Piijmeni: DolejSova
(@) Ztotoznit pomeci osobniho dokladu:
Typ dokladu: obgansky prikaz ~

() Ztotoznit pomoci data narozeni.

Provést ztotoznéni

Obrazek 3: Ztotoznéni na strankach Czechpoint

5. Po provedeni ztotoznéni je uzivatel automaticky pfesmeérovan zpét na Portal ISoSS (nevefejna
¢ast), kde se pfi prvnim pfihlaSeni zobrazi Podminky pro pfistup uZivatele do Informacniho
systéemu o statni sluzbé (ISoSS) a uzivani jeho funkcionalit. Teprve po odsouhlaseni téchto
podminek (viz obrazek 4), jsou uzivateli zpfistupnény funkcionality Portalu ISoSS dle opravnéni
jemu pfidélené role.

Informatni systém UZvatet: factusar_mv_14
o statni sluzbé
A Ovod
@ informase a kontaley Podminky pro pfistup uZivatele do Informaéniho systému o statni sluzbé (1S088) a uZivani jeho funkcionalit
e Eeas Pravidla pfistupu UZivatele (PPU). kterd je povinen dodrZovst uZivatel 1IS0SS
[ 1. e  Ofac 3 provesene .
2. Uzt ol mus byt . 22 vEeshny Im ZamElent: B vyKondvane Banoc w IS0SS [E0u v souat u
Fravidia sfisbop uBvsicle: womunikatd adresy sd teoss ekls@mun.c2 3 poselkat na vyjadfen.
o 2. Ul ploemne adresy sa hud 2Bt
PR K 15055 0 JEn sokumenzcl,
Come scamzy FAG & Uzt bere na vesdom, Coste e jen v CR')) 1505 st bt vias
wtormenan

5. LiZatel e pOvInen VYINGL v FAMIH SV moZnosts MExImSiT Gl k predchazen! vzriku SKd & K minimalizas vansgon ekod.

o
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)

=
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. LCZWESI e CErAVIEN LEIVaR |STSS K FRDVOZOVAN SENGROP JINENG NEZ J ENG FYDVOZOVEI 25 OOSla NSNS SIICSH TGt 1S0SS. ENARe! Zeena 1esmi PIEpracovavat, [ men, 3n Desompioyat S95S, &
pouZNvat Jef Inak. ne pro 2l « DEZNEM PrOwzy Slancveném pKENG Lvatelekou Sokumenta,

o

2. Ut e o et .ty S ety ek K 3 ¥ Uzivated, Uzivatl e povinen chrank e plgtiens prEtupose daje da
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pfiatovact obrazoi.

s ,  Porwar, uce v ,wy 0 sysiemu 508 nepute 2 po

v pripace moznost
UZhvated soublas 5 absaiem PP wyZadavan

= podminiamt

4  Potmit ) % Opustit systém

Obrazek 4: Podminky pro pfistup
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6. Po skonceni prace na Portale 1SoSS se uzivatel odhlasi prostfednictvim tlacitka ,Odhlasit”
umist&ném v pravém hornim rohu (viz obrazek 5).

Informaéni systém

Jivatol G444
o statni sluzbé uvob C ~

& Uvod

28 Rejstiik statnich zamést

[

€ PiihlaSovani na (fednici

@ Informace a kontakty

U Aktuality a novinky - t
Informaéni systém o stitni sluzbé Statni sluzba

Informace
k informacnimu systému
© statni sluzbé

Evidence Gfednickych zkouSek

kou Zkousku

Obrazek 5: Odhlaseni

1.2 Cinnostni role

Kazdému uzivateli je pro praci na Portale 1SoSS jeho lokalnim administratorem v JIP/KAAS
pfifazena jedna nebo vice Cinnostnich roli. Dle této role jsou uzivateli zpfistupnény jen ty funkcionality,
na které ma dle jemu pfifazené role opravnéni. Kazdému uzivateli je mozno pfifadit libovolnou
kombinaci dale uvedenych roli, dle pracovnich a organizacnich postupl a zodpovédnosti v ramci
daného sluzebniho uradu.

Pro praci s Evidenci ufednickych zkouSek existuji nasledujici &innostni role:

Editace zaznamu o uznani urednické zkousky — na zakladé této role je uzivatel
opravnén realizovat zaznam ¢&i storno zaznamu o uznani Ufednické zkousky na
zakladé uznani rovnocennosti (§ 36 odst. 4 zdkona o statni sluzb&) nebo fikci (§ 196
zdkona o statni sluzb&) u statnich zaméstnanci ve svém, nebo pfidéleném
podfizeném sluzebnim Gradu.

Analyza dat evidence ufednickych zkousek — uZivatel je opravnén vytéZzovat EUZ
dostupnymi reporty pro evidenci uUspéSnych i neuspéSnych zkouSek statnich
zaméstnancu vlastniho sluzebniho Ufadu. Provadi zaméstnanec povéfeny sluzebnim
organem (personalista) sluZzebniho Ufadu.

Analyza dat udélenych osvédceni a zkouSek vykonanych ob&any — uzivatel je
opravnén vytézovat prehled vydanych osvédCeni a zkouSek konanych statnimi
Uredniky a ob&any (UspéSnymi statnimi zameéstnanci bez ohledu na sluzebni zafazeni
a uspéSnymi obc&any) v ramci pUsobnosti svého uUstfedniho spravniho ufadu.
Typickym uzivatelem je koordinator za pfislusny obor statni sluzby, pfipadné jiny
zameéstnanec (personalista) uUstfedniho spravniho Gfadu povéfeny sluzebnim
organem. Tato funkcionalita je v ramci Portalu ISoSS pfifazena pod €ast s nazvem
Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku.
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Pro praci s Portalem pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku existuji nasledujici ¢innostni role:

o Editace termind uarednickych zkousek — Realizuje zakladani termind obecnych
a zvlastnich ¢&asti ufednickych zkou$ek. Realizuje uzavirani termind obecnych
a zvlastnich ¢asti ufednickych zkousek.

o Editace ucasti na urednické zkousce — Realizuje zapis statniho zaméstnance nebo
obc¢ana na obecnou nebo zvlastni ¢ast ufednické zkousky. Tiskne Zadateli o vykonani
Urednické zkousky souhrn informaci o obecné nebo zvlastni ¢asti ufednické zkousky,
na kterou byl zapsan (datum, misto a dalSi informace). Provadi storno ucasti
na obecné nebo zvladtni Casti ufednické zkoudky a provadi zapis nové Zzadosti
o termin ufednické zkousky.

o Editace vysledkil urednickych zkousek — Provadi zapis vysledkl obecné a zvlastni
Casti ufednické zkouSky, tiskne osvédCeni o uspé&sném vykonani a nebo potvrzeni
0 neuspésném vykonani ufednické zkousky.

o Editace obsazeni zkuSebni komise — Vybira a potvrzuje 3 konkrétné pfitomné ¢leny
z pridélené ¢tyiclenné sady zkusebni komise.

e Sprava a publikace dokumentldl na Portalu ISoSS - Ma opravnéni v ramci
pridéleného adresarového prostoru, realizovat publikaci a spravu dokument(l (seznam
zkuSebnich otazek a seznam odborné literatury), jejich nahranim, smazanim,
pFesunutim, organizovanim do slozek.

Poznamka: \V ramci postupného nabéhu sluzeb 1SoSS budou jednotlivé funkcionality zpfistupriovany
nezavisle na &innostnich rolich pfidélenych uZivateli Lokalnim administratorem v JIP/KAAS. Béhem
tohoto obdobi proto mize nastat situace, Ze uzivatel nebude mit dostupné vsechny aplikace, i kdyz
bude mit spravné pridéleny odpovidajici ¢innostni role.
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Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

2. Evidence urednickych zkousek

Role ,Editace zaznamu o uznani ufednické zkousky*

2.1 Zapis rozhodnuti o uznani ufednické zkousky

1

. Uzivatel po pfihlaseni v menu, vlevém navigaénim okné vybere v &asti ,Evidence

ufednickych zkou$ek“ akci ,Zépis rozhodnuti o uznani Gfednické zkou$ky“. Zadanim
jména, pfijmeni nebo evidenéniho d&isla do vyhledavacich poli a potvrzenim vybéru

tlaGitkem vyhleda pfislusného statniho zaméstnance, jehoZ jméno, pijmeni
a evidenc¢ni Cislo se nasledné zobrazi v €asti pod vyhledavacimi poli (viz obrazek 6).

Informaéni systém

o statni slushe ZAPIS ROZHODNUTI O UZNANI UREDNICKE ZKOUSKY

Ufivatel: 685444

— Evidence Uredickjch zkousek > Zapis rozhodnut o uznanf tredické zkousky
Vybeér statniho zaméstnance
22 Pro verejnost
Jmé Piijmepl

28 Rejstiik statnich zaméstnanci mene pii—

Davkové zpracovani

ProniiZeni visiedki davek Eirsicio

Evidenéni Eislo € PHedat ¥
Zaméstnanci viastnino Gadu

‘Zapis rozhodnutf 0 uznani Giednické zkousky

@

Zaméstnanci mimo siuzbu
Struha Pavel (10000044)

«<H> >

1 | Piej

Evidence dfednickych zkousek

ProhiiZeni visiedku zkouSek - kompletni Stranka 171
0/ 50
Pfiniadovani na (fednickou zkousku

Zapis termind

Obrazek 6: Vybér statniho zaméstnance

2. Kliknutim na jméno statniho zaméstnance zobrazeného v seznamu pod vyhledavacimi
poli se v pravé Casti obrazovky zobrazi prehled jiz vykonanych nebo uznanych zkouSek
daného statniho zaméstnance (viz obrazek 7).

et ZAPIS ROZHODNUTI O UZNANi UREDNICKE ZKOUSKY gl 605444
& Uvod ™ —— sazhodnuti o uznani tifednické zkousky
2 Vybér statniho zaméstnance #¥Sky statniho zaméstnance 10000044 ™™ Rgyel Struha
& Pro vefejnost

29 Rejtiik statnich zaméstnanci Jmeno Fijmeni ey

Dénkové zpracovani .

Zadejte datum Vyberte typ zkousky

Prohiizeni visledk davek EiTSiEED s

Zaméstnanci mimo sluzbu e Ochrana utgjovanjch informact L’z;:ﬁéﬂkc
& Evidence drednickych zkousek

Zapis rozhodnuti o uznani Gfednické zkousky << ( > >>

Prohlizeni vysledku zkouSek - kompletni 1 Piej Stranka 1/1
€ Piihlasovani na Giednickou zkousku e

Zapis termin

Obrazek 7: Zobrazeni pfehledu uznanych &i vykonanych zkousek statniho zaméstnance
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Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

3. V prvnim, barevné odliSeném editacnim fadku uZzivatel vyplni udaje o uznané urednické
zkouSce (viz obrazek 8) :

Datum (povinné pole, kdy byla zkouska uznana, vypsat ru¢né nebo vybérem
z kalendafe, datum musi byt bud aktualni, nebo dfivéj8i, neni mozné zadat
budouci datum)

Typ zkousky (povinné pole, obecna &ast ufednické zkousky nebo zvlastni
Casti Ufednické zkousky pro konkrétni obor statni sluzby, vybérem
Z nabizeného giselniku)

Vysledek/zpusob (povinné pole, vybérem z nabizeného &iselniku: vyhovél —
uznanim fikci / vyhovél — uznanim rovnocennosti)

Cislo jednaci (technicky nepovinné pole, zde je mozno napsat &islo jednaci,
pokud rozhodnuti ma Ggislo jednaci, pfipadné jinou poznamku tykajici se
konkrétniho rozhodnuti)

=+

Takto vyplnény zapis uzivatel ulozi tladitkem

Informaéni systém

UZivatel: 6854444
o statni sluzbé

ZAPIS ROZHODNUTI O UZNANI UREDNICKE ZKOUSKY

#A Uvod

Evidence tfednickjch zkousek > Zapis rozhodnuti o uznani Gfednické zkousky

Vybér statniho zaméstnance Urednické zkousky statniho zaméstnance 10000044 - Pavel Struha

28 Pro vefejnost

28 Rejstiik statnich zaméstnanci

Datum ¥ L

13.07. 2015 Doprava

Cislo jednaci  Akce

TS-15/0PS | wfm

Jméno Prijmeni

Struha
Dévkové zpracovani

S=——=1

Proniizent visiedkd dévek B 06.07.2015 Obecns 2 . o

~ uznan fike

E P Hiedat
Famestane viasinino dfacy 06.07. 2015 Ochrana tajovanych informaci e i
g uznani fike
Zaméstnanci mimo sluZbu
Struha Pavel (10000044)
& Evidence ufednickych zkouSek

Zapis razhodnu @ uznani diednické zkausiy X< > »

ProhiiZeni visiedku zkouSek - kompletni 1 |Pre

Stranka 1/1
0/ 30/ 50

€ Fiihlasovani na dfednickou zkousku

Zapis termin

Obrazek 8: Pfidani zaznamu o uznani Ufednické zkousky

4. O Uspésném pfidani je uzivatel informovan hlaskou:
a zapis se nasledné zobrazi v pfehledové tabulce. Neni mozné znovu zapsat uznani typu
urednické zkouSky, ktery dany statni zaméstnanec jiz splnil, at uznanim nebo vykonanim.
V takovém pfipadé je uZivatel informovan hlaskou: ,,Tento typ zkousSky byl jiz
splnén/uznan.” (Typem zkouSky se rozumi samostatné obecna Cast ufednické zkousky
nebo jednotlivé zvlastni ¢asti ufednické zkousky pro konkrétni obory statni sluzby).

V pfipadé, Ze dosSlo k zadani chybného udaje (data, typu zkousky, vysledku Ci Cisla
jednaciho), je potfeba pfislusny zaznam o Ufednické zkouSce stornovat (viz kapitola 2.2.)
a nasledné provést novy zapis.

Nazev dokumentu:
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Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly

Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

2.2 Storno zapisu rozhodnuti o uznani

r

urednické zkousky

1. Uzivatel po pfihlaseni v menu, vlevém navigacnim okné, vybere v ¢asti ,Evidence
urednickych zkouSek“ akci ,Zapis rozhodnuti o uznani Gfednické zkouSky“. Zadanim
jména, pfijmeni nebo evidenéniho Cisla do vyhledavacich poli a potvrzeni vybéru

tlaCitkem vyhleda pfislusného statniho zaméstnance, jehoz jméno, pfijmeni a
evidencni Cislo se nasledné objevi v ¢asti pod vyhledavacimi poli (viz obrazek 9).

Informacni systém
o statni sluzbé

Uzivatel 68544

ZAPIS ROZHODNUTI © UZNANI UREDNICKE ZKOUSKY

Uvod
{3
2

Pro vefejnost
Rejstiik statnich zaméstnancd
Davkové zpracovani
PronhliZeni vysledk( davek
Zaméstnanci viastniho radu
Zaméstnanci mime sluZbu

W& Evidence ufednickych zkouSek

Evidence (ifednickych zkousek > Zapis rozhodnuti o uznani Gfednické zkousky

Vybér statniho zaméstnance

Jméno Prijmend
A

Evidencni ¢islo

€ O Hedat )

————

Struha Pavel (10000044)

< Zapis rozhodnuti 0 uznani dednické zkousky >

«<H> »

Profiizeni vysiedku zkoudek - kompleini
Ao
Zapis termind

Zépis titastnild

Zanis visledkil

1| Pejit Stranka 1/1
20/ 30/ 50

PfihlaSovani na Urednickou zkousku

Obrazek 9: Vybér statniho zaméstnance

2. Kliknutim na jméno statniho zaméstnance zobrazeného v seznamu pod vyhledavacimi
poli se v pravé Casti obrazovky zobrazi pfehled jiz vykonanych nebo uznanych zkouSek
daného statniho zaméstnance (viz obrazek 10).

Informaéni systém
o statni sluzbé

UZivatel: 685444

ZAPIS ROZHODNUTI O UZNANI UREDNICKE ZKOUSKY

Uvod
20
b {3

Pro vefejnost

Rejstfik statnich zaméstnancd
Davkové zpracovani
Prohlizeni vjsledkl davek
Zaméstnanci viastnino tiadu
Zaméstnanci mimo sluzou

Evidence urednickych zkoudek

Zapis rozhodnuti o uznan drednické Zkousky

Prohlizeni visledku zkousek - kompletni

@

Zapis terminii

Evidence (ifednickych zkousek > Zapis rozhodnuti o uznani Grednické zkousky

Vybér statniho zaméstnance Utednické zkousky statniho zaméstnance 10000044 - Pavel Struha

s L Datum ¥ Typ zkousky Vysledek | Zpisob  Cislo jednaci  Akce
Jméno Prijmeni

Evidenéni Eislo

#Ejte datum Vyberte typ zkousky

Zvolte zplsob

Vyhoval
S 06.07. 2015 Obecna tast Y
Evidenni Eislo eenacas uznani fike

TS-15/0PS-
uznani rovnocennosti 2015

Vyhové!

0607 2015 Doprava

Struha Pavel (10000044)

« <> »

1| Prej

Vyhoval

Ochrana utajovanych informaci )
uznani fike

Stranka
0/ 20

Prinlasovani na drednickou zkousku

Obrazek 10: Zobrazeni pfehledu uznanych ¢&i vykonanych zkousek statniho zaméstnance

3. Uzivatel klikne na ikonu

jejiz uznani

o
chce stornovat.

na konci fadku se zaznamem o uznani Ufednické zkousky,
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Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

4. Uzivatel je vnovém okné (viz obrazek 11) vyzvan k doplnéni divodu storna, coz je
povinny udaj. Zde je mozné vepsat libovolny text (napf. uznani zadano omylem). Uzivatel
muze vyplnit i Cislo jednaci, pokud se ke stornu néjaké cCislo jednaci vaze, toto pole je

. . v . v St it ZKousk . v s -
nepovinné. Storno uzivatel potvrdi tlaCitkem . O UspésSném stornovani
zkou8ky je uzivatel informovan hlaskou:

Storno zkousky

Divod storna

Divod rozhodnuti je povinna poloZka

Cislo jednaci

Zavfit Stomovat zkouSku

Obrazek 11: Uvedeni divodu storna

2.3 Prohlizeni vysledkt urfednickych zkousek

Role ,Analyza dat evidence ufednickych zkouSek"

1. Uzivatel po pfihldSeni v menu, vlevém navigaénim okné& vybere v &asti ,Evidence
ufednickych zkousek" akci ,Prohlizeni vysledku zkouSek — kompletni* (viz obrazek 12).
Jedna se o prehled vysledkl zkouSek, ktery zahrnuje jak Uspésné, tak nelispésné pokusy
o vykonani jak obecné, tak zvlastni &asti ufednické zkousky; na rozdil od pfehledu
vysledk( ufednickych zkouSek uréenych pro vefejnost, kde jsou zvefejnény jen Uspésné
vykonané (anebo uznané) ufednické zkouSky jako celek, tzn. obecna i zvlastni Cast
Ufednické zkousky.

Informaéni systém

o 3 i Usivatel 685444
o statni sluzbé PROHLIZENI VYSLEDKU ZKOUSEK - KOMPLETNI

# Ovoa — k> Prohiizeni vjslediu Zkouek - kompletni

A Rejsifik statnich zaméstanci Prijmeni Typ zhousky Vie | Datum od

svkow zora

Vysledek thousky e v Datum do

Zplisob Vea v

CIET, - ),
&) Evidence ifednickych zkousek Se——
€ Fliniasovani na dfednickou zkousku
sazovanych sluZebnich mist
«<H> > [ o
Obrazek 12: Prohlizeni vysledkud Ufednickych zkousek
Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly Evidence ufednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani
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Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

2. Uzivatel muze v zaznamech vyhledavat pomoci filtrll pouzitim tlacitka
a vyhledané zaznamy muze dle potfeby fadit sestupné ¢i vzestupné dle jim vybraného
sloupce, a to kliknutim na zahlavi pfislusného sloupce.

A vymaz filtri

3. Pro nové hledani je mozné pouzit tlacitko , které zruSi vSechna zadana

filtrovaci kritéria.

4. Vysledky hledani je mozné exportovat do soubor( typu pdf, doc a xIs, a to pouzitim

tlaéitek [ @.

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly Evidence ufednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani

na Urednickou zkousku
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Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

3. Portal pro prihlaSovani na urednickou zkousku

3.1 Zakladani terminu zkousek

Role ,Editace terminl ufednickych zkouSek®.

1. Uzvatel po pfihlaSeni vlevém navigatnim okné& vybere v Zasti ,Pfihlasovani
na urednickou zkouSku® akci ,Zapis terminu drfednickych zkouSek" (viz obrazek 13)

€ Plihla%ovani na Gfednickou zkou3ku

e

Obrazek 13: Zapis termind Ufednickych zkousek

2. V prostfedni €asti obrazovky v sekci ,Typ zkouSky“ (viz obrazek 14) vybere v menu
pfislusny typ ufednické zkousky, a tim se vypiSe prehled jiz zadanych termind
prislusného typu Ufednické zkousky (viz obrazek 15).

Typ zkousky

Archivnictvi a spisova sluzba
Audit

Bezpefnost prace

Obrazek 14: Typ zkouSky

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly Evidence ufednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani
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Verze dokumentu: 1.1 Strana: 15/34



Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

MINISTERSTVO VNITRA

¢ CESKE REPUBLIKY

Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkousek a Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku

Terminy Informaéni a komunikaéni technologie

. i Volna
Cas obecné Lo . . . .
Datum = Zkusebni komise Misto konani mista

Cas zvlagtni
+ ZaloZeni terminu

08:00 Adam Prvni, Karolina Druha,

10.07.2015 e Josef Rychlj Praha,Nova 6,Uéebna B 6 g a
10:09 Oleg Oslan, Aled Fiser, Zuzana i

10.08.2015 P Berankova, Jan Novj Praha, Nova, 10 g a
08:00 Zuzana Berankova, RENATA  Ostrava,Stara

19.08.2015 JELINKOVA, Hona Kola, Jan  10,uéebna v prvnim 5 fh
10:00 Nowyj patfe
13:33 i Fia

20.08.2015 Oleg Oslan, Ales Fiser, Zuzana Praha,Pod Kopcem 31, 10 g ‘h

13:33 Berankova, Jan Nowy

Obrazek 15: ZalozZeni terminu zkousky dle oboru sluzby

3. Pri stisknuti tlaCitka ,ZaloZeni terminu” se aktivuje dialogové okno pro vyplnéni tdaju
Ufednické zkousky (viz obrazek 16).

Pridani terminu pro obor

Mésto® Ulice/Cis.domu® Poznamka
Mésto Ulice Poznamka
Cas kondni obecné Easti zkousky * Cas konani zvIadtni éasti zkousky * Datum*®
Kapacita® Pofadajici sluZebni dfad*
10 Vyberte

ZkuSebni komise

Vyberte -

SlO[

Obrazek 16: Detail — zaloZeni terminu zkousky

Nazev dokumentu: UzZivatelska pfiru¢ka pro moduly Evidence ufednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani
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Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkousek a Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku

4. Pro pfidani terminu Gfednické zkousky je potfeba vyplnit povinné udaje ve formulafi
a to ,Mésto“, ,Ulice/¢islo domu®, vypsani ,Poznamky“ (upfesnéni mista konani). Déle
vybér ,Casu konani obecné é&asti zkousky“, a to bud ruénim vypsanim &asu, nebo
vybérem Casu konani z rozbalovaciho menu. Poté uzivatel vybere stejnym zplsobem
jako u obecné &asti ,Cas konani zvlastni éasti zkousky".

5. Dale vypIni ,Datum* Ufednické zkousky. Toto datum musi byt stanoveno do budoucna,
nejméné 22 kalendarnich dnd po dni, kdy uzivatel termin zaklada. Pokud by se uzivatel
pokusil zalozit termin dFfivejsi, pfi ukladani je upozornén hlasenim (viz obrazek 17)
a termin se nezvefejni.

o Zkousku Ize zaloZit minimalné 22 dni pred

konanim.

Obrazek 17: Varovné hlaseni

6. Dale se uvede ,Kapacita“ mista konani Ufednické zkouSky a pfislusny ,Poradajici
sluzebni urad“ a jako posledni krok se vybere z rozbalovaciho menu sada ,ZkuSebni
komise“ a cely zapis se potvrdi tlaitkem ,Pfidat®. PFi korektnim zapisu se zobrazi
hlaseni ,UloZeno".

7. U zaloZeného terminu uUfednické zkouSky je umoznéno tladitkem g editovat Cleny
zkudebni komise a provést vybér jejiho pfedsedy a to kliknutim na jednotlivd Seda pole.
Lze vybrat pouze 3 Cleny zkuSebni komise a z nich pouze jednoho pfedsedu. Poté Ize
editovany zaznam ulozit tlaCitkem ,Ulozit“ (viz obrazek 18).

Editace zkou3ky Informacni a komunikaéni technologie

Mésto, Ulice, Poznamka

Ostrava,Stara 10,uéebna v prvnim patfe

Cas konani obecné * Cas kondni zvlaétni * Datum® Kapacita®

08:00 10:00 19.08.2015 5

Zkusebni komise Clen komise Predseda
Zuzana Berankova (10000071) | W

RENATA JELINKOVA (10000185)  Hl N
Hona Kola (10000078) ]

(90000044)

Storno @

Obrazek 18: Ulozeni editace zkouSky

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly Evidence ufednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani
na Ufednickou zkousku

Verze dokumentu: 1.1 Strana: 17/34



Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

 MINISTERSTVO VNITRA
¢ CESKE REPUBLIKY

Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani na urednickou zkousku

8. Pokud by uzivatel nekorektné oznadil ¢leny zkuSebni komise a jejich pfedsedu (viz
obrazek 19):

Editace zkou3ky Informaéni a komunikacni technologie

Mésto, Ulice, Poznamka

Ostrava,Stara 10,uéebna v prvnim patfe

Cas konani obecné * Cas konani zvlastni * Datum* Kapacita®
08:00 10:00 19.08.2015 5
Zkusebni komise Clen komise Pedseda

Zuzana Berankova (10000071)
RENATA JELINKOVA (10000185)
Hona Kola (10000078)

(90000044)

Obrazek 19: Nekorektni oznaceni ¢lend komise

aplikace ho upozorni hlasenim (viz obrazek 20):

Obrazek 20: Varovné hlaseni

3.2 Predbézny zapis ucastnik( urednické zkousky

Role ,Editace uc¢asti na Urednické zkousSce®“.

Poznamka: Predbézny zapis ucastnikl udrednické zkouSky slouzi opravnénym personalistum
sluZebnich ufadd k tomu, aby v pfipadé, Ze pro obor statni sluzby, k jehoZ vykonani obdrzZeli prihlasky,
neni vyhladen vhodny termin dfednické zkousky, signalizovali odpovédnému pracovnikovi ustfedniho
spravniho ufadu s gesci za tento obor statni sluzby (tzv. "Koordinéator" s roli ,Editace termind
urednickych zkousek*) potrebu vyhlaseni terminu s odpovidajici kapacitou.
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1. Uzivatel po pfihlaseni vlevém navigacnim okné vybere v &asti ,Pfihlasovani
na urednickou zkousSku* akci ,Zapis ucastnikd“ (viz obrazek 21).

Informaéni systém

A iTe %5 Uzivatel: 703262
o statni sluzbé ZAPIS UCASTNIKU e
& Ovoa Prihlasovani na trednickou zkousku > Zapis Geastnikii
Stétni zaméstnanec Obéan Seznam pfihlasenych zkousek
1t Provefejnost .
Datum Cas Typ zkousky Misto konani
$%  Rejsiiik statnich zaméstnanci Jméno Prijmeni
= Piihissit na zkousku o= Predbézny zapis

Dévkové zpracovani

ProhiiZeni vysiedkil davek Evidenéni Zislo

Zaméstnanci viasiniho tfadu Evdencalcislo £ Hiedal

Zaméstnanci mimo shizbu

]

Evidence arednickych zkouSek
Zapis rozhodnuti 0 uznani iifednické zkousky
ProhiiZeni vysledku zkousek - kompletni

Prihlasovani na Gfednickou zkousku

@

Zapis termind

Terminy trednickjch Zkousek

o s

Obrazek 21: Zapis u€astnikd ufednickych zkousek

_ == Predbézny zépis .
2. Vpravé Cc&asti obrazovky vybere tlacitko , tim se aktivuje
dialogové okno, kde uZivatel vybere z rozbalovaciho menu obor zkousky, pro ktery se
predbézny zapis poZaduje. Dale vypIni obé povinna pole: pocet UCastnik(i poZadujici
Ufednickou zkousku z pfislusného oboru statni sluzby a kontaktni e-mailovou adresu,
na kterou dostanou info o nové vypsaném terminu. Zapis se potvrdi zelenym tlaCitkem
.Pridat” (viz obrazek 22).

PredbéZny zapis Gcastnik( na zkousku

Obor zkousky*
Informaéni a komunikaéni technologie -
Pocet iicastniki* Email*
20 ‘ ‘ test(@test 2| X

Storn

Obrazek 22: Pfedbézny zapis ucastnikl na zkousku
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3.3 Zapis ucastnikl terminu zkousky — statni zaméstnanec

Role ,Editace uc¢asti na Urfednické zkousSce®“.

1. Uzivatel po pfihlaSeni do menu, v levém navigacnim okné vybere v &asti ,Pfihlasovani
na ufednickou zkousku® akci ,Zapis tucastnikd*“ (viz obrazek 23).

€ Pfihla%ovani na dfednickou zkousku

Zapis termind

ZAapis Utastnik

Obrazek 23: Zapis u€astniku urednickych zkousek — statni zaméstnanec

2. 'V prostiedni Casti obrazovky uzivatel vybere pole ,statni zaméstnanec®, zada pfislusné
udaje (jméno, pfijmeni, evidencni Ccislo) a prfes tlacitko ,Hledat najde statniho
zaméstnance, ktery zada o vykonani ufednické zkousky (viz obrazek 24).

Statni zaméstnanec Obéan

Jméno Prijmeni

Evidencni cislo
Evidenéni &islo ‘ D Hiedat .

ALTANGEREL GANBAT RIAD (10000155)
ALTANGEREL GANBAT RIAD (10000165)
BATANCWA JULIA (10000156)

Bednaf Radomir (10000144)

Bednaf Radomir (10000870)

Berankova Zuzana (10000071)

Bisova Viéra (10000877)

Bélakova Vaclava (10000914)

Obrazek 24: Vybér statniho zaméstnance

3. Znabizeného seznamu statnich zaméstnancl vybere uzZivatel pfisluSného statniho
zaméstnance, kterého chce pfihlasit na zkouSku (viz obrazek 24), a nasledné se mu
zobrazi dialogové okno pro tohoto konkrétniho zaméstnance (viz obrazek 25).
| v pfipadé, Ze uzivatel zada evidencni Cislo a systém tak nalezne pouze jednoho statniho
zameéstnance, je nutné na jméno tohoto zaméstnance nasmérovat kurzor, zaktivovat jej
kliknutim (viz obr. 24) a tim otevfit pfislusné dialogové okno.
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4. 'V pravé Casti obrazovky dale aktivuje pres tladitko ,PFihlasit na zkousku® (viz obrazek 25)
dialogové okno s moznosti vybéru pfisludné zkousky (viz obrazek 26).

Seznam prihlasenych zkousek statniho zaméstnance
10000914 - Vaclava Bélakova

Datum Cas Typ zkousky Misto konani

Pfihlasit na zkousku ) == Predbény zapis

Obrazek 25: PrihlaSeni statniho zaméstnance na zkousku

Prihlaseni ke zkousce statniho zaméstnance 10000914 - Vaclava Bélakova

Hrazeno i(iéastnikem  {/} Typ zkousky

Cas obecné Volna
Datum Zkusebni komise Misto konani Obecna East Zvlastni cast

Cas zvlastni mista

Obrazek 26: Dialogové okno pfihlaseni

5. Po zvoleni typu zkouSky vybérem ze seznamu (Ize vybrat i zadanim prvnich pismen
slova, které se v ndzvu vyskytuje), se objevi pfehled s vypsanymi terminy pro pfislusny
obor statni sluzby (viz obrazek 27). UzZivatel vybere konkrétni datum zkou$ky, zada,
jakou €&ast ufednické zkousky kona, zda tuto zkousku hradi na své naklady a potvrdi pfes
tlacitko ,Ulozit".
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Prihlaseni ke zkou5ce statniho zaméstnance 10000914 - Vaclava Bélakova

Typ zkousky Informaéni a komunit «

Cas obecné 4 4 A&t
Datum - Zkugebni komise Misto konani V{?Ina E)bec na %Ylasml
Cas zvlastni mista cast cast

12:00 Oleg Oslan, Ales Fider, Zuzana
14:00 Berankova, Jan Novy

08:00 i i " . .
15.09.2015 E’rgmek C?plushl, Petr NO\:}, Bohu'slawa Praha,Ma Pakraci (
10:00 Spinarova, MILOSLAVA ZILKCOVA 19,
Stomo @

6. Zadany termin zkousky se ulozi v seznamu pfihlaSenych zkousek (viz obrazek 28),
na které je konkrétni statni zaméstnanec pfihlasen. Seznam slouzi k prohlizeni seznamu
terminG, na které je konkrétni statni zaméstnanec pfihlasen po zadani jeho jména,
pfijmeni nebo eviden&niho Cisla.

01.09.2015 praha,praZska, 20

Obrazek 27: Terminy zkousek

Seznam pfihlasenych zkousek statniho zameéstnance
10000914 - Vaclava Bélakova

Datum Cas Typ zkousky Misto konani
=} Pihlasit na zkousku == Predbézny zapis
15.09.2015 10:00 Informaéni a komunikaéni technologie Praha m

15.09.2015 08:00 Obecna tast drednicke zkousky Praha W

Obrazek 28: Prehled terminli zkouSek konkrétniho statniho zameéstnance

7. DalSi moznosti je vtomto dialogovém okné odhlaseni statniho zaméstnance z konkrétni

zkousky pres tlagitko m . Tim se aktivuje okno s povinnym vypsanim dlvodu storna
konkrétniho terminu zkousky (viz obrazek 29).
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Storno prihla3eni na zkousku statniho zaméstnance 10000203 - Tereza Nahlovska

Diivod

MNemoc

Osabni divody
Pominuti pofieby absolvovat

Pracovni piekazky

Zrueni zkousky

Obrazek 29: Storno zkousky

3.4 Zapis ucastnikl terminu zkousky — ob¢an

Role ,Editace uc¢asti na Urednické zkouSce®.

1. Uzivatel po pfihlaSeni do menu, v levém navigacnim okné vybere v €asti ,Pfihlasovani
na trednickou zkousku“ akci ,Zéapis ucastniku® (viz obrazek 23).

<€} PrihlaSovani na Gfednickou zkou3ku
Zapis termind

Zapis (tastnikd

Obrazek 30: Zapis u€astnikd urednickych zkouSek - ob&an

2. V prostfedni c&asti obrazovky vybere pole ,Obc&an®, zada pfislusné povinné udaje
(osloveni, jméno, pfijmeni, datum narozeni), pfipadné dalSi povinné udaje a pres tlacitko
.Hledat“ probé&hne ztotoZznéni ob&ana s ROB (viz obrazek 31).
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Statni zaméstnanec Ob&an

Osloveni® Jméno®
“yberte -

Prijmeni” Datum narozeni’

Druh dokladu Cislo dokladu
“yberte -

E-mail

£ Hiedat
S~

Obrazek 31: Vybér ob¢ana

3. Pokud nedoslo k fadnému ztotoznéni ob&ana, objevi se hladeni (viz obrazek 32). Potom
je nutné doplnit udaje o dokladu totoznosti a pokusit se opétovné o ztotoznéni.

0 Obcana se nepodarilo dle
zadanych knténi ztotoznit

Obrazek 32: Varovné hlaseni

4. Pokud nebylo ani nasledné ztotoZnéni oblana uUspésné, doporuCujeme kontaktovat
Servisdesk.

5. Po fadném ztotoZnéni ob&ana je postup shodny jako u zapisu statniho zaméstnance
na pfislusnou ufednickou zkousku.

3.5 Uzavreni terminu zkousky

Role ,Editace terminu ufednickych zkouSek®.

1. Uzivatel po pfihlaSeni do menu, v levém navigacnim okné vybere v ¢asti ,Pfihlasovani
na urednickou zkouSku® akci ,Zapis termind® (viz obrazek 13).

2. V prostfedni ¢&asti obrazovky v sekci ,Typ zkousky“ vybere v menu pfislusny typ
Ufednické zkousSky dle pozadovaného oboru statni sluzby, a poté se zobrazi pfehled jiz
zadanych terminu pfislusného typu Gfednické zkousky (viz obrazek 33).
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Terminy Informaéni a komunikaéni technologie

Cas obecné u?'"a
Datum & £ TP Zkusebni komise Misto konani mista
as zviasini
o ZaloZeniterminu == PredbéZny zapis
28.06.2015 10:30 Zuzana Berankova, Josef Rychly, , olomouc na 10 |Z rh
o 15:00  JosefRychly hraditi 10,
I 09:00  AdamPrvni, JosefRychly, , Silvie  Praha,Na strsi : e
T 11:30 Sovakova 112,
03:00  AdamPrvni, Josef Rychly, LADISLAV . . .
UL L 1200  AUJESKY, Silvie Sovakovs ASPrazskat0, 14 @
08:00 Praha N
06.07.2015 Oleg Oslan, , . Josef Rychly rana e 9 50
12:30 Pankraci sxx
10:00 7 Berankova, Josef Rychly
13.07.2015 ety S praha Mals 6 AT '
11:00 osef Rychly

Obrazek 33: Prehled terminl zkouSek
3. Z prehledu zapsanych termin(i vybere konkrétni termin Ufednické zkouSky a pfes ikonu

provede jeho uzavfeni (viz obrazek 34).

|Opravdu chcete uzavfit termin zkousky ?

Po uzavieni terminu zkousky jiZ nebude moZné piihlaSovat Zadné dalsi uchazete.

' Potvrdit ® Zrusit

Obrazek 34: Uzavfeni terminu zkousky

Po potvrzeni uzavieni terminu Ufednické zkouSky se zméni v pfehledu terminu ikona

® a8

z na

4. Po uzavieni pfislusné zkousky Ize stale ménit ¢leny (viz obrazek 35) a pfedsedu komise

LS

pres ikonu
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Ed\tace zkouSky Informaéni a komunikacni technologie

Mésto, Ulice, Poznamka

Brno,Prazska 1,3. patro uéebna A

Cas konani obecné * Cas konani zvlastni * Datum™ Kapacita™
08:00 14:00 29.08.2015 10
Zkusebni komise Clen kogise

Qleg Oslan (10000004)
Aleg Figer (10000064)
Zuzana Berankova (10000071)

Jan Novy (10000074)

Storno UloZit

Obrazek 35: Zména ¢lent komise

3.6 Zapis vysledku urednickych zkousek

Role ,Editace vysledkl ufednickych zkousek*.

1. UzZivatel po pfihlaSeni do menu, vlevém navigatnim okné& vybere v €asti ,PrihlaSovani

na ufednickou zkousku* akci ,Zéapis vysledkt ufednickych zkouSek® (viz obrazek 36).

€ Pfihlaovani na Grednickou zkouSku
Zapis termind
Zapis (Eastnikl

Zapis wysledkl

Obrazek 36: Zapis vysledku urednickych zkouSek

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly Evidence ufednickych zkouSek a Portal pro pfihlaSovani
na Ufednickou zkousku

Verze dokumentu: 1.1 Strana: 26/34



Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

MINISTERSTVO VNITRA
s CESKE REPUBLIKY
LA L A L L L]

Uzivatelska pfiru¢ka pro moduly
Evidence urednickych zkousek a Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku

2. V prostiedni Casti obrazovky v sekci ,, Typ zkousky“ (viz obrazek 37) vybere v menu pfislusny
typ Ufednické zkousky, tim se vypiSe prehled jiz zadanych terminu pfislusného typu uGfednické
zkous$ky.

Typ zkousky

"'-."r':r' hledat. ..

Informatni a komunikaéni

technologie

Obrazek 37: Typ zkouSky

3. V pravé ¢asti obrazovky se rozbali prehled terminut pfislusného typu Ufednické zkousSky (viz
obrazek 38).

Zapsani vysledkl - Informaé&ni a komunikaéni technologie

Cas obecné N ; ) ; L.
Datum - - S Zku&ebni komise Misto konani
Cas zvlastni

08:00 i i 5

10.07.2015 Adam Prsni, Karolina Druh4, Josef Praha Novs 6,Ugebna B =
10:00 Rychly,
10:09 % Fig

10.08.2015 Qleg Oslan, Ales Figer, Zuzana Praha,Nov, Z
10-09 Berankova, Jan Nowy
08:00 Zuzana Berankova, RENATA Ostrava,Stara 10,utebna v

19.08.2015 ; i i . T = Ed
10-00 JELINKOWA, Hona Kola, Jan Novy prvnim patie
13:33 Oleg Oslan, Ales Fiser, Zuzana

20.08.2015 1323 Berankova, Jan Novy Praha,Pod Kopcem 31, Z
13:31 Oleg Oslan, Ales Fiser, Zuzana R

21.08.2015 13-34 Berankova, Jan Novy Praha Myslikova 1. [4
13:36 Zuzana Berdnkova, RENATA

28.08.2015 1336 JELINKOVA, Hona Kola, Jan Novy Praha Pod Kopcem 31, =z

29.08.2015 08:00 Oleg Oslan, Aleg Figer, Zuzana Brmo.Prazska 1,3. patro —

B 14-00 Berankova, Jan Nowy ucebna A 4

13:37 Oleg Oslan, Aleg Figer, Zuzana

31.08.2015 ree Berankova, Jan Novy Praha,Pod Kopcem 31, El,.

Obrazek 38: Prehled terminG ufednické zkousky
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A

4

4. Pro provedeni zapisu vysledku pfislusné ufednické zkouSky se klikne na ikonu D

u konkértniho terminu provedené zkousky. Tim se rozbali pod pfehledem zkouSek jmenny
seznam Uc¢astnikd zkousky s moznosti zapisu jejich vysledku (viz obrazek 39).

Cas obecné
Datum & - Zkuiebni komise Misto konani
Cas zvlastni
26.07.2015 08:00 Clengl.Cslan. Ales Fiser, Zuzana Berankova, Jan  Ostrava,Nadrazni D’
11:00 Novy 11,

Seznam uéastnikt zkousky

Osobni cislo Jméno Prijmeni Obecna Cast Zvlastni East

10000071 Zuzana  Berankova Vyhovl Vyhovél

o st

Obrazek 39: Zapis vysledkud u jednotlivych Géastnik

UZivatel vybira z moZnosti ,Vyhovél‘, ,Nevyhovél®* a ,Nehodnocen® (nasledné stupen
.,Nehodnocen“ bude mozné pfepsat na ,Neomluvena neucast" a ,Omluvena neucast”). Poté
ulozi vybrané moznosti pfes tlaCitko ,Ulozit“. Lze ulozit vysledky i jen za jednotlivy typ
zkouSek, neboli zvlast za obecnou Cast a zvlast za zvlastni Cast ufednické zkouSky.

L
Po ulozeni vysledk( uzivatel vygeneruje pres tlacitko excelovy soubor s souhrnymi daty
0 vykonanych zkouskach pro vytisténi osvédceni o vykonani uUfednické zkousky, ktery ulozi
do stejného adresare, kde ma ulozeny Sablony pro tisk osvéCeni o vykonani Ufednické
zkousky. Poté uzivatel pomoci hromadné korespondence v programu MS Office WORD
vytiskne osvéddeni o vykonani Gfednické zkousky. Sablony pro tisk osvéd&eni jsou k dispozici
ke stazeni na portalu ISoSS.

Vysledky o vykonani Ufednické zkousky budou publikovany v modulu EUZ (Evidence
urednickych zkousek) dalSi den. V pfipadé uvedeni stupné ,Nehodnocen®, nebude pfenesen
zadny vysledek. Nasledné, do 30 dn(l, je potfeba, aby byl tento stupern opraven
na ,Neomluvena neudast* nebo ,Omluvend neudcast”, jinak se automaticky pfeklopi na
.Nevyhovél“.
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Pfenos vysledku zkousky pro jednotlivé varianty

Vysledek zkousky Podminka Pfeneseny stuperi
Vyhovél Vyhovél-zkouskou
Nevyhovél Bez poplatku Nevyhovél

S poplatkem Nevyhovél-za Uplatu
Nehodnocen Po 30 dnech od zkouSky se | Nevyhovél

automaticky preklopi

Neomluvena neucast Bez poplatku Nevyhovél
S poplatkem Nevyhovél-za uplatu
Omluvena neucast Nepfenasi se nic

3.7 Terminy ufednickych zkousek - prohlizeni

Role ,Editace Ucasti na ufednické zkousce* a ,Editace termind ufednickych zkousek".

Funkcionalita ,Terminy Gfednickych zkouSek® slouzi k celkovému nahledu na vSechny
vypsané terminy zkouSek. Tento nahled je pfistupny jak pro pfihladSené uZivatele v nevefejné
Césti portalu ISoSS, tak pro vefejnost ve vefejné €asti portalu 1SoSS.

1. UzZivatel po pfihlaSeni do menu, vlevém navigatnim okné& vybere v €asti ,PrihlaSovani
na ufednickou zkousku* akci , Terminy ufednickych zkousek“ (viz obrazek 40).

< Prihla%ovani na dfednickou zkou3ku
ZApis termint
ZApis UEastniki
Zapis vysledkl

@Lﬁ&dnickﬁch @

Obréazek 40: Terminy ufednickych zkouSek

2. Vpravé Casti obrazovky se ukaze prehledové okno a pomoci tladitka ,Hledat® se vypiSe
seznam jednotlivych termind ufednickych zkousSek (viz obrazek 41). Dale je mozno vyhledavat
dle jednotlivych kritérii, které nabizi filiry na vybérové obrazovce.
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Datum od: Nazev: Vyberte - Volné misto / Plno Vie
Datum do: Misto konani: Otevieno [ Vie
Uzavieno

A \Wmaz filtr

Nazev ¥ Datum Cas Misto konani Volna mista Uzavieno
Informaéni a komunikaéni technologie 10.07.2015 08:00 Praha Mova 6,Utebna B 6 Ano
Informaéni a komunikaéni technologie 08.08.2015 00:00 Praha Mova, 10 Ano
Informaéni a komunikaéni technologie 08.08.2015 08:00 Ostrava,Stara 10,uéebna v prvnim patfe 5 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 12.08.2015 08:00 Brno,Kratka 6 budova A, 8.patro, utebna €. 5 10 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 20082015 13:33 Praha,Pod Kopcem 31, 9 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 21.08.2015  13:31 Praha,Myslikova 1, 9 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 28082015 13:36 Praha,Pod Kopcem 31, 10 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 29082015 08:00 Brno,PraZska 1,3. patro uéebna A 10 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 31.08.2015 13:37 Praha,Pod Kopcem 31, 10 Ne
Informaéni a komunikaéni technologie 01.09.2015 12:00 praha,praZska, 20 Ne

- Stranka 1/2
« < 2 > > 1 | Prejit BT

Obrazek 41: Pfehled terminG Gfednickych zkousek

3.8 Prehled vydanych osvédceni

Role ,Analyza dat udélenych osvédéeni a zkousek vykonanych ob&any*.
Role ,Analyza dat udélenych osvédéeni a zkoudek vykonanych statnimi zaméstnanci.

1. Uzivatel po pfihlaSeni do menu, vlevém navigatnim okné vybere v &asti ,Prihlasovani
na urednickou zkou$ku“ akci ,Prehled vydanych osvédceni (viz obrazek 42). Jedna se
o0 prehled vydanych osvéd&eni o vykonané Ufednické zkousce.

€ Piinla3ovani na Gfednickou zkou3ku
Zapis termint
Zapis Gtastniko
Zapis vysledkl
Terminy Urednickich zkousek

Prehled vydanjch os‘-:@

Obrazek 42: Pfehled vydanych osvédceni
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2. Zadanim vybérovych kritérii (Datum od:, Datum do:, Evidenéni €islo, Jméno, P¥ijmeni,
Cislo osvédéeni, Obor statni sluzby) vyhleda uzivatel prehled vydanych osvédéeni
0 vykonani Ufednické zkousky (viz obrazek 43) s moznosti exportu do souboru typu docx, pdf

a xlsx.
Datum od: 01.07. 2015 Jméno: Cislo osvédéeni
Datum do: 11. 08. 2015 Prijmeni Evidencni Cislo:
Obor stitni sluzby: Informaénia «
A wmaz filtri
Datum Evidenéni islo Cislo osvédéeni Jméno Pfijmeni Obor statni sluzby ZkuSebni komise

Druha Karolina
10.07.2015 10000064 50000089 Ales Fider Informaéni a komunikaéni technologie Prvni Adam

Rychly Josef

Druha Karolina

10.07.2015 10000044 50000100 Pavel Struha Informaéni a komunikaéni technologie Prvni Adam
Rychly Josef

Obrazek 43: Tabulka vydanych osvédceni
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3.9 Prehled prihlasenych na zkousku

Role ,Editace uc¢asti na Urednické zkouSce®“.

Funkcionalita je uréena pro pfehled o pfihlaSenych statnich zaméstnancich na afednickou
zkouSku vlastniho sluzebniho Gfadu. Dale slouzi pro tisk formulafe ,Oznameni o terminu
a misté konani urednické zkousky"“.

1. Uzivatel po pfihlaSeni do menu, vlevém navigacnim okné vybere v &asti ,Prihlasovani
na urednickou zkousku® akci ,Pfehled pfihlasenych na zkouSku* (viz obrazek 44).

€ Prinla%ovani na Gfednickou zkousku
7Apis termind
Zapis UEastnikd
Zapis visledkd
Terminy Ufednickych zkoudek
Prehled vydanych osvadéeni
Terminy Ufednickych zkoudek

Prehled prinlasenych @

Obrazek 44:Prehled pfihlasenych na zkousku

2. V pravé ¢asti obrazovky se ukaze prehledové okno a pomoci tlagitka ,Hledat” se vypiSe
seznam jednotlivych pfihladenych na ufednickou zkouSku (viz obrazek 45). Dale je mozZno
vyhledavat dle jednotlivych kritérii, které nabizi filtry na vybérové obrazovce.
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PfihlaZovani na drednickou zkousku > Prehled prihlaSenych na zkgusku

Jméno: Sluzebni afad Vyberte - Datum od:

Pfijmeni Obor statni sluzby: Vyberte - Datum do:

Evidenéni Eislo:

A \Wmaz filtri ‘ P Hiedat '
Evidencni Jméno Pfijmeni  Sluzebni Cas Mésto Misto
Jznadit .. - Datum Obor statni sluiby Ulice
cislo arad
10000002 Karolina Druhs ~ MINSIESNO 50 055015 q0:3p nancni a ekonomickd. Praha 00066
vnitra spoluprace se zahrani€im
14000002 Karolina Druhs  "NMSIEISNO 3095015 1000 oo skEbyasockinl o Novas
vnitra prace
. . Ministerstvo _ ;
10900002 Karolina  Druha vnitra 05.09.2015 15:11 Doprava Praha nova 3
10P00002  Karolina Druhs  USISNO g pgagqg q5qp  OPeCnd East dfednické Praha  nova 3
vnitra zkousky
1fooos02 Pavel Struha Mlplsterst\.'o 07.09.2015 10:00 Informacn.| a komunikaéni Ostrava Movotného  uiebna
vnitra technologie 5 B
10000502 Pavel Struha Mlplsterst\.'o 07.09.2015 08:00 Obecvna Cast dfednické Ostrava Movotného  uiebna
vnitra zkousky 5 B

Obrazek 45: Seznam pfihlasenych na ufednické zkousky

3. Oznagenim vybranych osob pfihldSenych na ufednickou zkouSku (viz obrazek 45) Ize tento
seznam exportovat do souboru .xlIsx pro tisk formulafe hromadnou korespondenci v programu
MS Office Word. Pokud uzivatel neoznaci konkrétni osoby, tak se vyexportuje kompletni (dle
nastaveni filtri vygenerovany) seznam osob, pfihlaSenych na urednické zkousky. Exportované
udaje obsahuji potfebné udaje slouzici k identifikaci pfihlaseného jako jeho jméno, pfijmeni,
tituly, sluzebni oznaleni, nazev sluzebniho Ufadu a dalSi nalezitosti pro tisk formulare
»-0znameni o terminu a misté konani ufednické zkousky*.
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4. Servisdesk 1IS0SS

1. V pfipadé, Ze uzivatel narazi pfi praci s Portalem [ISoSS na zavady, nefunkénost
nékterych aplikaci, které by mély s jeho opravnénim fungovat, zalozi za timto Ucelem
servisni hlaseni.

2. V ¢asti ,Informace a kontakty“ klikne na aplikaci ,Servisdesk 1S0SS* a nasledné se mu
zobrazi formulaf pro podani servisniho hladSeni (viz obrazek 46).

Informaéni systém Fivatel: 685444
0 statni SIUZb& SERVISDESK ISOSS

Uvod

*»

$8  Rejstik statnich zaméstnanci Tyka se komponenty systému
Vase emailova adresa’
Zamésinanci mimo siuztu Vade telefonni Eislo
& Evidence (fednickych zkouSek

schwodeadl o menbel ifcdeichds ouliy Pledmét hlsdent

€ PlihlaSovani na Gfednickou zkousku Text hlgeni’

@ Informace a kontakty

Piiloha

[ Prochizet...

Servisdesk 13088

Obrazek 46: Zalozeni hlaseni

3. Uzivatel vypini jednotliva pole formulare:

Tyka se komponenty systému (uZivatel si z nabizenych moznosti vybere, které oblasti
se jeho pozadavek tyka):

1ISoSS obecné

ISoSS opravnéni

Rejstrik statnich zaméstnancu

Evidence urednickych zkousek

Portal pro prihlasovani na urednickou zkousku
Evidence obsazovanych sluzebnich mist

4, UZivatel vypIni povinné svou e-mailovou adresu, na kterou mu budou nasledné chodit
informace o stavu zpracovani jeho hlaseni, v€etné vysledku zpracovani ¢i odpovédi.
Nepovinné uvede téz své telefonni Cislo. Povinné vypiSe predmét hlaseni a text
hlaseni, tedy ¢eho se zavada tyka. Uzivatel mGze k servisnimu hlaseni téz pfilozit soubor
ze svého pocitae (napf. print screen obrazovky, problémovou davku xml...atd.)

5. Hlaseni nasledné odesle tlacitkem . O Uspésném zalozeni hlaseni je
informovan pfislusnym hldSenim.
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