STRANI'KV— domov socialnych sluZieb a Specializované zariadenie

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 Uétovnik )
Priamy nadriadeny veduci riaditel DSS a SZ
Podriadené pracovne |
pozicie
4 Odmefiovanie pod!a ,zakona ¢. 553/2003, platova trieda 9, 8,7, platovy stupen urci
riaditelka DSS
. . . Zakladné :uplné stredné vzdelanie s maturitou, ekonomického zamerania
5 Pozadované vzdelanie L\ " .
Preferované : VS |, stupeni ekonomika
7 platova trieda
03 Samostatna odborna uctovnicka praca
04 Samostatna odborna praca na vymedzenom useku ekonomiky prace
6 Kvalifikatné predpoklady 05 Samostatna odborna praca na useku rozpoctovania a financovania
8 platova trieda
02 komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend
7 DalSia odborna priprava a | Znalost jedného svetového jazyka, ovladanie programu MS OFFICE,
zruénosti vodi¢sky preukaz skupina B
8 Prax Min 3 rocna prax v j oblasti u¢tovnictva
9 VSeobecna inteligencia | Zakladné: komunika¢né schopnosti, schopnost pracovat v strese a pod
a mentalne schopnosti tlakom
10 | Fyzické vlastnosti Dobry zdravotny stav, schopnost bezkonfliktne pracovat s fudmi,
11 | Zaujmy Spolocenské
. . Pripravenost pracovat vdlhych ¢&asovych Usekoch, déslednost,
12 | Sklony a dispozicie . . C . ; ,
preciznost, analytické myslenie, samostatnost, zodpovednost
POPIS PRACE
Pracovnej funkcii okrem vSeobecnych povinnosti a prav kazdého pracovnika, pripadne veduceho pracovnika
podla organizatného poriadku o okrem mimoriadnych prac primeranych odbornej kvalifikacii pracovnika,
ulozenych nadriadenym pracovnikom prisliichaju najma tieto pracovné ¢innosti a s nimi spojena zodpovednost:

Vykonava podklady na archivaciu uctovnych dokladov- bankové vypisy , zapocty pohfadavok a
zavazkov, internych dokladov, doSlych faktar.

Vybavuje kore$pondenciu suvisiacu s Uhradami zavazkov spolo¢nosti.

Dodrziava platné predpisy, pravidla a zasady DSS a SZ.

Vedie evidenciu doslych faktar, ktoré triedi a registruje podfa druhu faktur, kontroluje Uplnost
a spravnost darnovych dokladov.

DoSlé faktury predklada zodpovednym pracovnikom na overenie vecnej spravnosti a schvalenie
pripustnosti zauctovania a uhrady.

Vykonava zauctovanie vSetkych bankovych operacii.

Vykonava zauctovanie doSlych faktur.

Vykonava zauétovanie ostatnych zavazkov organizacie.

Zamestnanec je povinny zachovavat mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone
zamestnania u zamestnavatela alebo v suvislosti s nim, a uvedené skutoCnosti nesmie oznamovat’
alebo inak spristupnit’ tretim osobam.
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Ma pravomoc vyzadovat podklady a spolupracu od pracovnikov ekonomického useku.
Iné prdvomoci vyplyvajuce zo zakonnika prace a inych legislativhych predpisov.

Zodpovednost za spracovanie a spravne zaUc¢tovanie uctovnych dokladov
Zodpovednost za dodrziavanie legislativy a ostatnych predpisov
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Informacné technoldgie a technika
Osobné auto

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