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zriadeny Zilinskym samospravnym krajom v Ziline
Na Stranik 335/24, Teplicka nad Vahom

010 03 Zilina

Slovenska republika

E-mail: dssstranik.pam@vuczilina.sk;

Z 139/
; tel.: (041) 5667802

PROFIL PRACOVNEHO MIESTA PODI'A ORGANIZACNEJ STRUKTURY

Pracovna pozicia ekoném
Priamy nadriadeny veduci riaditel DSS a SZ
Podriadené pracovné | uctovnik, archivar, domovnik- technik BOZP, upratovacka, robotnik
pozicie v pracovni, krajcirka
4 Odmefiovanie pod!’a ’zékona ¢. 553/2003, platova trieda 9, 8,7, platovy stupen urci
riaditefka DSS
5 Po> , . Zakladné :Uplné stredné vzdelanie s maturitou, ekonomického zamerania
ozadované vzdelanie = LN & o . . .
referované : VS |, Il stupen ekonomika a manazment podniku
9 platova trieda - pracovné &innosti vyzadujuce VS vzdelanie | stupha
01 samostatné zabezpecovanie ekonomiky prace
02 samostatné zabezpecovanie rozpoctovania a financovania
04 samostatné zabezpecovanie a spracuvanie nivrhov cenovych ponuk
vratane tvorby cien
05 samostatna odborna praca v suvislosti s Cerpanim finanénych
prostriedkov zo Strukturalnych nastrojov EU
9 platova trieda - pracovné &innosti vyzadujice VS vzdelanie Il stupiia
05 zabezpeCovanie spravy hnutefného a nehnutefného majetku,
6 Kvalifikacné predpoklady nepriemyselného hospodarstva a pomocnych sluzieb
8 platova trieda - pracovné Cinnosti vyZzadujuce Uplné stredné vzdelanie
02 komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend
7 platova trieda - pracovné Cinnosti vyzadujuce UpIné stredné vzdelanie
03 samostatna uctovnicka praca vo finan¢nej uctarni, v Utvare evidencie
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 5 ro€na prax v ekonomickej oblasti a v manazmente fudi na strednej
urovni riadenia
Véeob i inteli .| Zakladné: strategické , riadiace, komunikacné schopnosti, schopnost
9 seobecna inteligencia pracovat v strese a pod tlakom
a mentalne schopnosti P .
referované: vodcovstvo
10 | Fyzické vlastnosti Dobry zdravotny stav, schopnost bezkonfliktne pracovat s fudmi,
11 | Zaujmy Spoloéenské
12 | sk . - Pripravenost pracovat vdlhych ¢&asovych Usekoch, dbslednost,
ony a dispozicie : X " ! ; ,
preciznost, analytické myslenie, samostatnost, zodpovednost
POPIS PRACE .
Sprava a evidencia uctovnej agendy DSS a SZ, planovanie a analyza jednotlivych druhov vydavkov, kontrolna
¢innost na Useku hygieny, zabezpecenie motivovania pracovnej sily a ochoty pracovat na Useku ekonomickom
a Useku hygieny, zabezpecit , aby kvalifikacny a osobnostny potencial zamestnancov ekonomického Useku
a useku hygieny bol v ¢o najvacsej miere vyuzity v prospech dosiahnutia cielov organizacie.
Pracovnej funkcii okrem vSeobecnych povinnosti a prav kazdého pracovnika, pripadne veduceho pracovnika
podla organizaéného poriadku o okrem mimoriadnych prac primeranych odbornej kvalifikacii pracovnika,
ulozenych nadriadenym pracovnikom prisliichaju najma tieto pracovné ¢innosti a s nimi spojena zodpovednost:

Sprava a evidencia uétovnej agendy DSS a SZ

Planovanie, prognéza a analyza jednotlivych druhov vydavkov, kontrolna ¢innost.

WIN|—=

Spracovavanie pokladni¢nych dokladov, ucCtovanie sluzobnych ciest, stravnych listkov, vedenie
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pokladne v domacej mene, inkasovanie pohfadavok za stravné, najomné, sukromné telefénne hovory,
vystavovanie faktur na uhradu prispevkov na stravné zo SF a jeho preuctovanie, vedie evidenciu
znamok, cenin, listkov MHD a zabezpeduje ich Stvrtroéné zlcétovanie

4 Ocenovanie, evidencia a uétovanie majetku.

5 Priprava prevodnych prikazov, kontakt s bankou, priprava potrebnych dokumentov pre banky, kontrola
bankovych vypisov, U¢tovanie bankovych dokladov.

6 RieSenie otazok suvisiacich s Guctovnictvom, vedenie pokladne.

7

8

9

Priprava ekonomickych reportov, vykazov a analyz.

Dohlad nad spravnym a promptnym vyplatenim dodavatelov, uc¢tovanie odberatelskych faktur.
Kontrola splatnosti odberatelskych pohfadavok a zavazkov DSS a SZ

10 | Vypracovavanie a evidovanie internych predpisov

11 | Vypracovavanie a odosielanie mesacnych , kvartalnych a roénych vykazov a hlaseni

12 Vedenie skladového hospodarstva pre hygienicky a dezinfekény material, zabezpecCenie nakupu
Cistiacich a pracich prostriedkov

13 | Metodicky usmeriuje autodopravu organizacie

14 | Zabezpecuje nakup materialovych zasob a ich hospodarne vyuzivanie

Zamestnanec je povinny zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone
15 | zamestnania u zamestnavatel'a alebo v suvislosti s nim, a uvedené skutoCnosti nesmie oznamovat’
alebo inak spristupnit’ tretim osobam.

1 Organizuje, vedie a kontroluje ekonomicky usek , usek pracovne a upratovania
2 Organizuje, vedie a kontroluje hospodarenie s mimorozpoctovymi prostriedkami v zmysle platnych
predpisov

1 Zodpovednost za pracovnikov na ekonomickom Useku a Useku hygieny
2 Zodpovednost za materidlne prostriedky
3

. Uétovnik - pokladiia, prevodné prikazy , banka , riaditel

- priepustky, dovolenky

1
2

Informacné technoldgie a technika
Osobné auto

1 Bezné pracovné prostredie
2 Praca si vyZaduje osobnu zodpovednost
3 Praca v tempe a Casovej tiesni

Vypracoval: Bc. Helena Gajdosikova

ucéinnost od.........coooevvevevevenes

zamestnavatel
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