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PROFIL PRACOVNEHO MIESTA PODLI'A ORGANIZACNEJ STRUKTURY

1 Pracovna pozicia Archivar , majetkar
2 Priamy nadriadeny veduci ekoném
Podriadené pracovné
pozicie )

7podfa zakona €. 553/2003, platova trieda 8, 7 platovy stupen urcCi
riaditelka DSS a SZ
Zakladné :Uplné stredné vzdelanie s maturitou, ekonomického zamerania

4 Odmenovanie

5 Pozadované vzdelanie

8 platova trieda - pracovné Cinnosti vyZzadujuce Uplné stredné vzdelanie
02 komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend

7 platova trieda - pracovné Cinnosti vyzadujuce Uplné stredné vzdelanie
03 samostatna uctovnicka praca vo finan¢nej uctarni, v Utvare evidencie
6 Kvalifikatné predpoklady zasob a majetku

04 samostatna odborna praca na vymedzenom useku ekonomiky prace
05 samostatna odborna praca na Useku rozpoctovania a financovania

10 komplexné bilancovanie dodavok , nakupu, merania spotreby energie-
elektrina, voda, plyn, kontrola ich racionalneho vyuzivania

7 DalSia odbornd priprava a |Znalost jedného svetového jazyka, ovladanie programu MS OFFICE,

zru€nosti vodi¢sky preukaz skupina B

8 Prax Min 2 ro¢na prax v ekonomickej oblasti
. , S .| ZAkladné: strategické , riadiace, komunika¢né schopnosti, schopnost

VSeobecna inteligencia ;
9 . . pracovat v strese a pod tlakom

a mentalne schopnosti .

Preferované: -

10 | Fyzické vlastnosti Dobry zdravotny stav, schopnost bezkonfliktne pracovat s fudmi,
11 | Zaujmy Spolo¢enské

Pripravenost pracovat v dlhych ¢asovych Usekoch, doslednost,

12 | Sklony a dispozicie preciznost, analytické myslenie, samostatnost, zodpovednost

POPIS PRACE . .

Sprava a evidencia majetku DSS a SZ, sprava archivu , riadenie dokumentacie a zaznamov DSS a SZ v zmysle
Registratirneho planu, evidencia posty

Pracovnej funkcii okrem vSeobecnych povinnosti a prav kazdého pracovnika, pripadne veduceho pracovnika

podlfa organizatného poriadku o okrem mimoriadnych prac primeranych odbornej kvalifikacii pracovnika,
uloZenych nadriadenym pracovnikom prislichaji najma tieto pracovné ¢innosti a s nimi spojena zodpovednost’:

Riadenie dokumentacie a zaznamov spolo¢nosti v zmysle Registratirneho poriadku a registratirneho
planu.

Sprava archivu.

Organizacia manipulacie so zaznamami - prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov.

Vedenie registraturneho dennika , evidencia a uskladnenie registratirnych zaznamov.

Evidencia doSlej a odoslanej poSty vo Fabasofte, pridefovanie poSty.

Rozdelovanie prisluSnych zaznamov na ekonomickom useku.

Preberanie registraturnych zaznamov.

Spristupnenie a vyuzivanie registraturnych zaznamov.

Vedenie zaznamov o pohybe registraturnych zdznamov v registratire spolo¢nosti.

10 | Evidencia ziadaniek na vydavanie registraturnych zaznamov z registratury spolo¢nosti.

11 Evidencia majetku - zaradovanie, vyradovanie majetku, preradovanie

12 | Vykon inventarizacie.

13 | Spracovanie komplexnej administrativy spojenej s inventarizaciou.

14 | Zverejhovanie zmluv, faktur a objednavok elektronicky.
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Zamestnanec je povinny zachovavat’ mlcanlivost’ o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone
15 | zamestnania u zamestnavatel'a alebo v stvislosti s nim, a uvedené skuto¢nosti nesmie oznamovat
alebo inak spristupnit’ tretim osobam.

Organizuje a vedie registratiru a archiv

1 Zodpovednost za Usek registratiry
2 Zodpovednost za materialne prostriedky
3

| Uctovnik - zverejiovanie

Informaéné technoldgie a technika

Bezné pracovné prostredie
Praca si vyZzaduje osobnu zodpovednost
Praca v tempe a Casovej tiesni
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