Popis pracovni pozice

1 Nazev pracovni funkce

Generalni sekretar Ceské jezdecké federace

2 Lokace pracovni funkce
Praha
3 Zarazeni funkce v organizacni struktuie

Generalni sekretar — jeho ustanoveni je dano stanovami CJF. Stoji v &ele profesionalniho
aparatu, jeho pracovnépravni vztahy stanovi Stanovy CJF. Je vykonnym pracovnikem,
podléha pfimému Fizeni ¢lent Vykonného vyboru CJF v jehoz ¢ele stoji Prezident CJF.

4 Ugel pracovni funkce

Zajisténi organizacnich a administrativnich tkold a Cinnosti spojenych s chodem CJF.
Inovativni rozvoj. Vedeni teamu lidi. Jedna jménem CJF v ramci rozsahu svého zmocnéni.

5 Hlavni odpovédnosti

Interni podpora

- Podporuje efektivni spolupraci ve vykonném vyboru CJF a je ptikladem v tvorbé& dobré
atmosféry s cilem efektivné dosahnout vysledky

— Definuje interni pravidla/etiku a zabezpecuje jejich kazdodenni dodrzovani.

— Efektivné a kvalitné pIni ukoly a aktivnhé navrhuje opatfeni na zlepSeni

— Podili se na tvorbé internich pravidel a ma odpovédnost za jejich dodrzovani a navrhuje
jejich zmény.

— Efektivné ukoluje/deleguje, s cilem zajistit v€asné a terminované dodani v poZzadované
kvalité.

— Stanovi kazdodenni priority sekretariatu, podle preferenci, danych VV a koordinuje je.

- Je zodpovédny za interni komunikaci v CJF /svaz — oblasti-kluby, komise — kluby, svaz
— Clenové/

— Externi podpora

— Vykonava kazdodenni praci generalniho sekretafe na profesionalni urovni a podle
pfedem stanovenych smérnic, usneseni a dohod.

- Zjistuje pravideln& hodnoceni prace CJF externimi subjekty. Vyvozuje konkrétni akéni
kroky ke zlepSeni, které realizuje sdm nebo pfedklada navrhy na opatfeni prezidentovi,
pfipadné VV.

— Aktivné komunikuje s externimi stranami a zabezpecuje informovanost a podporu a
spolupraci s témito externimi stranami (oblasti/ministerstvo atd.)

— Aspon jednou rocné navstivi kazdou oblast za ucelem ziskat jejich pohled na fungovani
CJF a se snahou vyfesit oteviené vzajemné zaleZitosti.

—  Aktivné informuije oblasti o &innostech CJF /napf. formou vydavani ,newsletteru*
- Kooperuje na zékladé pozadavkid Kontrolni a revizni komise CJF

— UdrzZuje dobré vztahy se sekretariatem FEI (vC.vyjezdu do zahranici) a ostatnimi
jezdeckymi svazy, komunikuje s nimi a pfedklada VV CJF navrhy vyvozené z této
komunikace.

— Je spoluzodpovédny za externi komunikaci svazu




Popis pracovni pozice

Akéni plan CJF

Organizuje a koordinuje schize VV QJF, Rady a Konference /vypracuje — pfip. deleguje
vypracovani — zapisu z kazdého VV CJF

Sestavuje harmonogram porad a hlida terminy Ukol( spoleéné s pfedsedy jednotlivych
komisi stanovenych v zapisech.

Zabezpecuje dodani termind pro cely VV + sleduje plnéni cilll stanovenych VV

Aktivné navrhuje feSeni, pokud jsou ohrozené terminy + sam eskaluje v pfipadé
opakované neplnéni.

Shromazduje plany prace/nazory jednotlivych komisi a zpracovava je do potfebné
formy.

Finance

Ridi se pravidly viceprezidenta pro ekonomiku

Spolupodili se na stanoveni jasnych finanénich pokyn( pro pfedsedy oblasti, komisi,
klubu a dohlizi na jejich dodrzovani

Zodpovida za finan&ni operace, fakturace, archivace a spolupracuje s uctarnou.
Zabezpecuje integritu v oblasti financi

Udrzuje dobré vztahy se statnimi organy, poskytuje potfebné informace ze strany CJF
za Ucelem ziskani finanéni podpory.

Ve v$ech finanénich a materialovych oblastech jedna s péc¢i Fadného hospodare.

Sleduje aktualni zavéry statnich a poslaneckych organu, zejména ty, majici dopad na
¢innost v TV i sportu a CUS, COV, potazmo jezdectvi.

Aktivné se podili na finanéni stabilité svazu /sponzoring, granty,.../

Sponzoring

Spoluodpovédny za realizaci plnéni sponzorskych smluv

Zodpovédny za archivaci podepsanych smluv a dalSich dokument( spojenych se
sponzoringem

Zabezpeduje transparentni vyhodnoceni u kazdé pfedlozené smlouvy. Naklady na
plnéni / pfijem. Tento rozklad poslouZi pro rozhodovani k podpisu smlouvy

Je v kontaktu se sponzory, vyviji aktivity jak k jejich ziskani, tak k jejich udrzeni /akce,
informovanost, vystupy po jednotlivych akcich,.../

Spoluodpovédny za splnéni ro¢niho sponzorského cile

Office management

Zodpovédny za komunikaci s pronajimatelem v duchu platné najemni smlouvy

Zodpovédny za funkéni, vybavené a Cisté kancelarské prostory, sklady a zasedaci
mistnosti v ramci schvaleného rozpoctu.

Integrita

Jedna v duchu etického kodexu pracovnika CJF
Svym vystupovanim reprezentuje CJF, je pfikladem pro ostatni.

Ostatni

Je kontaktni osobou pro COV, CUS, MSMT CR a udrzuje s nimi korektni vztahy.

Spolu s prezidentem CJF je garantem dodrZovani charty boje proti dopingu v oblasti
sportu.




Popis pracovni pozice

Provétuje moznosti granttl pro CJF i kluby a iniciuje podani Zzadosti.
Zodpovida za personalni agendu. Navrhuje ke jmenovani zastupce na jednotlivé pozice
pro budoucnost

6. Komunikace

Interni « S Prezidentem, cleny vykonného vyboru, Rady, sekretariatu, cleny
jednotlivych komisi CJF

Externi « Predsedové klubt, jezdci, rozhodéi, COV, CUS, MSMT CR, FEI,
Sponzofi, Kontrolni a Revizni Komise, Antidopingovy vybor.
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Pozadavky

Kompetence

Mékké dovednosti

Vysoké nasazeni
Integrita
Vyborné organizaéni a manazerské schopnosti

Analytické schopnosti, schopnost samostatného
rozhodovani

Autorita, kterd umi vést a motivovat rdznorodé lidi, silny
vliv a dopad

Hleda konstantné& nové zpuisoby, jak zlepSovat praci CJF
Representativni vystupovani

Casova flexibilita

Schopnost tymové spoluprace

Pfiklad pro ostatni

Energicka povaha

Optimisticky realista

Komunikativhost

Odolnost proti stresu

Tvrdé dovednosti

Prace na PC (Word, Excel, Ppt)
Prace s FB, Twitter, web CJF

Perfektni znalost anglického jazyka feci i
pismem pro komunikace s cizimi svazy, komunikace s
FEI

Znalost dalSiho jazyka vyhodou
Praxe na manaZzerské pozici
Orientace v problematice jezdectvi
Bezuhonnost ob&anska i moraini
Stfedoskolské vzdélani s maturitou
Zodpovédnost

Peclivost

Sebevzdélavani




