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A Úvod
Dokument Rozvoj ľudských zdrojov sa zameriava na riadenie, udržiavanie a rozvoj  kvalifikácie personálu CDA, ktorá sa vyžaduje na plnenie všetkých úloh súvisiacich s dlhodobým uchovávaním a správou dátových objektov. CDA má definovanú organizačnú štruktúru [1]. Personálne zabezpečenie [2] vychádza z tohto základného modelu rozdelenia a obsadenia rolí CDA pracovníkmi s potrebnými vedomosťami a zručnosťami. CDA eviduje a systematicky podporuje zručnosti pre jednotlivé funkcie a pracovné náplne, ktoré sa vyžadujú pri výkone činností úložiska a zabezpečení jeho dlhodobej a spoľahlivej prevádzky. 
Pri rozvoji ľudských zdrojov sa uplatňujú rôzne formy zvyšovania kvalifikácie (samoštúdium, odborná prax, školenia, kurzy, semináre, ...) a sledujú rôzne úrovne vedomostí, počnúc všeobecným prehľadom danej problematiky až po certifikované znalosti. 

Organizácia profesijného rozvoja pracovníkov CDA spadá do kompetencie Oddelenia informačných procesov, konkrétne plány a aktivity posudzuje a schvaľuje vedenie CDA. 

B Funkcie a povinnosti CDA
Rozsah a úroveň poskytovaných služieb a zabezpečovaných funkcií CDA ako dôveryhodného dlhodobého úložiska sa dôsledne opierajú o medzinárodne prijaté normy najmä ISO 16363 [3] a ISO 14721 [4]  ako aj  ISO 27001 [5].
Tomu zodpovedajú povinnosti a aktivity personálu, ktoré sa vyžadujú pri výkone činností úložiska a sú potrebné na zabezpečenie trvalej prevádzky úložiska. Tieto pokrývajú tri základné oblasti (oddelenia) komplexnej prevádzky rozsiahleho systému IKT
· oddelenie informačných technológií (OIT)
· oddelenie informačných systémov (OIS)
· oddelenie informačných procesov (OIP)
Stručná charakteristika povinností a aktivít personálu v jednotlivých oblastiach prevádzky sa uvádza v dokumente Organizačná štruktúra [1].  Plán personálneho zabezpečenia CDA vychádza z projektovaného počtu novovytvorených pracovných miest CDA [ŽoNFP] v rozsahu 12 plných interných a 4 čiastkových externých úväzkov. CDA je organickou súčasťou UKB ako materskej organizácie, ktorá zabezpečuje nevyhnutné prevádzkové a administratívne zázemie (ekonomika, OBP, ostraha, správa budov, ...). 
Pracovné náplne zodpovedajú činnosti špecialistov podľa jednotlivých zabezpečovaných oblastí [2].

C Kvalifikačné predpoklady

Kvalifikačné požiadavky na pracovníkov CDA sú nasledovné: 

	Oddelenie / odbor
	Funkcia
	Kvalif. stupeň
	Špecializácia
	Odporúčané školenia / certifikáty / znalosti

	CDA
	Správca CDA
	VŠ II.  
	IKT, manažment informatika
	Angl.j.

	OIT
	Vedúci OIT
	VŠ II. 
	IKT HW
	Angl.j.

	OIT
	Hlavný technik
	VŠ II.  
	IKT HW
	Angl.j.

	OIT
	Správca lokality B
	VŠ II. 
	IKT
	Angl.j.

	OIT
	Pomocný technik – referent
	USO
	IKT, elektro
	Angl.j.

	OIS
	Vedúci OIS
	VŠ II. 
	IKT SW
	Angl.j.

	OIS
	Administrátor IS CDA
	VŠ II. 
	IKT SW
	Angl.j.

	OIS
	Administrátor záloh a médií
	VŠ II.
	IKT SW
	Angl.j.

	OIS
	Referent OIS
	USO
	IKT, informatika
	Angl.j.

	OIP
	Vedúci OIP
	VŠ II.
	Informatika, logistika
	ISO 27001, Angl.j.

	OIP
	Referent pre metodiku a kvalitu OIP
	VŠ II.
	Informatika, 
	ISO 27001, Angl.j.

	OIP
	Referent pre logistiku a zber dát
	USO
	
	Angl.j.


Kvalifikačné požiadavky na externých špecialistov sú nasledovné:

	Oddelenie / odbor
	Funkcia
	Kvalif. stupeň
	špecializácia
	Školenia/certifikáty

	OIP
	Expert na logistiku
	VŠ II.  / III.
	Manažment, informatika
	Angl.j.

	OIS
	Expert na metodiku
	VŠ II. / III. 
	IKT SW
	Angl.j.

	CDA
	Ekonomický špecialista
	VŠ II. / III.
	Ekonomika, manažment
	Audit, Angl.j.

	OIT
	Technologický poradca
	VŠ II. / III.
	IKT HW
	Angl.j.


D  Profesijný rozvoj 
CDA má aktívny program profesijného rozvoja, ktorý poskytuje pracovníkom možnosť zvyšovania znalostí, zručností a odbornosti. Profesijný rozvoj odpovedá najmä zmenám technológie a postupov uchovávania používaných v úložisku. Technológia a všeobecné postupy uchovávania digitálnych záznamov sa budú priebežne meniť a rovnako sa budú meniť aj požiadavky určeného spoločenstva. Preto musí CDA zabezpečiť odpovedajúci rozvoj zručností pracovníkov (jazykové znalosti, archívne školenia, technické zručnosti, softvérové znalosti  a právnu odbornosť, riadenie projektov, ...).
Dlhodobé uchovávanie digitálnych objektov závisí od širokej škály aktivít, od údržby hardvéru a softvéru, cez migráciu obsahu a pamäťových médií, až po jednania o dohodách o právach duševného vlastníctva. V záujme zabezpečenia dlhodobej udržateľnosti odbornej kvality a úrovne ľudských zdrojov zabezpečí CDA všetky potrebné aktivity vrátane hodnotenia ich úspešnosti.  
D.1 Rámcový plán profesijného rozvoja

Rámcový plán profesijného rozvoja pracovníkov CDA je priemetom zásad a politiky celoživotného vzdelávania zameraného na rozvoj a udržanie pracovníkov do štandardného plánovacieho cyklu aktivít CDA (ročný plán). Rámcový plán reaguje primárne na očakávané a plánované zmeny informačných technológií, informačných systémov a informačných procesov. Podľa potreby zohľadňuje aktuálne zmeny a posuny vo vývoji komunikačných a dátových štandardov (formáty, protokoly, metódy, ...) ako aj trendy rozvoja odpovedajúcich technológií, nástrojov a organizačných postupov.  Plán  sa pripravuje na rok vopred s možnosťou priebežnej aktualizácie podľa potreby. Obsahuje podľa možností konkrétne požiadavky na školenia a kurzy ako aj ďalšie zámery v oblasti zvyšovania kvalifikácie.   
Súčasťou rámcového plánu sú individuálne plány profesijného rozvoja.   
Požiadavky na rozpočet na nasledujúci rok sa formulujú v plánovacom období spravidla v 1. štvrťroku  bežného roku v položke 637 Služby . 637001 Školenia, kurzy, semináre, konferencie a sympóziá. Indikatívny rozpočet na rok 2015 vychádza z ročnej sumy 90 000€. 
Prehľad aktivít v oblasti rozvoja ľudských zdrojov a vyhodnotenie rámcového plánu profesijného rozvoja je súčasťou výročnej správy.
D.2 Osobný plán profesijného rozvoja 

Jedným zo základných nástrojov rozvoja ľudských zdrojov sú osobné plány profesijného rozvoja (OPPR). Návrh OPPR na rok a jeho prípadné aktualizácie predkladá každý pracovník CDA na schválenie vedeniu CDA [7]. 
Návrh OPPR spravidla obsahuje: 

· základné informácie o vzdelaní, nadobudnutých zručnostiach a kvalifikácii,

· prehľad absolvovaných odborných kurzov

· opis pracovnej náplne a aktivít, ktoré sa vyžadujú pri výkone činností
· definície kompetencií
· dokumentáciu pridelených úloh a výsledkov odpovedajúcich návrhu IPPR

· výkonnostné ciele

· individuálne ciele rozvoja zručností

· návrh individuálnych vzdelávacích aktivít (samoštúdium, jazyky, prieskum WWW)

· návrh interných a externých vzdelávacích aktivít (školenia, kurzy, semináre, konferencie a sympóziá)
· ďalšie relevantné informácie a podnety

Každý pracovník predkladá ku koncu plánovacieho obdobia vedeniu stručné vyhodnotenie schváleného IPPR spolu s návrhom individuálneho plánu na nové obdobie.      
D.3 Dokumentácia profesijného rozvoja

Dokumentácia profesijného rozvoja pracovníkov CDA je súčasťou úloh Oddelenia informačných procesov.  
Obsahuje všetky relevantné dokumenty a informácie o aktivitách plánovitého profesijného rozvoja, najmä
· Rámcové plány profesijného rozvoja CDA 

· Osobné plány profesijného rozvoja

· osvedčenia o školeniach a akreditácii
· Individuálne hodnotenia OPPR

· výročné hodnotenia rámcových plánov

· rozpočet na školenia, výdavky na školenia (suma na pracovníka)
· požiadavky na školenia vo výhľade na dlhšie obdobie

· ďalšiu sprievodnú dokumentáciu

Osobné údaje pracovníkov sú súčasťou personálnej agendy UKB a sú spravované v súlade s platnými prijatými zásadami ochrany osobných údajov.

E Aktualizácia 
Dokument  Rozvoj ľudských zdrojov sa priebežne udržiava, pravidelne reviduje, a podľa potreby aktualizuje aj v priebehu plánovacieho obdobia. 
Implementácia a účinnosť Rámcového plánu profesijného rozvoja a realizácia Osobných plánov profesijného rozvoja sa pravidelne hodnotí v rámci výročných odpočtov CDA a materskej organizácie – Univerzitnej knižnice v Bratislave.      

Aktuálna verzia sa publikuje na webových stránkach CDA [6].  
F Dokumenty a odkazy

[1] Organizačná štruktúra CDA
[2] Personálne zabezpečenie CDA
[3] Audit a certifikácia ISO 16 363:2012   

(STN k ISO 16 363:2012 je v procese prípravy)

[4] OAIS (Open archival information system) – Referenčný model (ISO 14 721: 2012)
(STN k ISO 14 721:2012 je v procese prípravy)

[5] STN ISO/IEC 27001:2005, STN ISO/IEC 27002:2005
[6] http://cda.kultury.sk/
[7] Osobné plány rozvoja
Odkazy:
CDA – slovník pojmov a skratiek 
17.10. 2013   
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