Ulozena finalna verzia

Monika Valigova — pracovna napin

Office manazér pre vyrobny zavod
Datum vydania: 01.04.2023

Rozdelenie ¢asu podla kategéril
Financie: 7,0 (4.2%)

Likvidaéné listy: 8,0 (4.8%)
Ludské zdroje: 32,0 (19%)

Nakup: 33,0 (19.6%)

Office management: 13,0 (7.7¢9
Organizacia firemnych podujati
Posta: 4,0 (2.4%)

Projektova éinnost : 37,0 (22%)
Registratirne stredisko: 11,0 (¢

Udrzba aredlu a budovy: 20,0

POPIS PRACOVNEJ NAPLNE

PRIRADENE ULOHY
Financie - celkova kapacita: 7,0 hod. (4,4 % z 160 hod.)

1. Zodpovednost za vedenie pokladne TM, (Periodicita: Kapacita: 5.00 hodin, Hlavny)
2. Vypracovanie podkladov a zabezpec€ovanie fyzickej inventary DM a DrM v TM,
(Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Likvidacné listy - celkova kapacita: 8,0 hod. (5,0 % z 160 hod.)

3. Kontrola a schvalovanie doSlych faktar v rdmci zverenej agendy, (Periodicita:
Kapacita: 5.00 hodin, Hlavny)

4. Vytvaranie LL do Navisionu, (Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

5. Vypraciva vyuctovanie sluzobnych vydavkov, diét, cestovnych vydavkov
zamestnancov TM, (Periodicita: Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Ludské zdroje - celkova kapacita: 32,0 hod. (20,0 % z 160 hod.)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Zabezpecuje kompletnl persondlnu administrativu (od nastupu az po vystup
zamestnanca TM), (Periodicita: Kapacita: 8.00 hodin, Hlavny)

Navrhuje a zabezpecuje ochranné pracovné prostriedky pre zamestnancov TM,
(Periodicita: Kapacita: 4.50 hodin, Hlavny)

Zabezpecovanie lekarskych prehliadok zamestnancov TM, komunikécia s PZS,
(Periodicita: Kapacita: 4.00 hodin, Hlavny)

Zodpovedé za dochadzkovy systém v TM, pociato€né a priebezné Skolenie
zamestnancov v TM na spravne pouzivanie, (Periodicita: Kapacita: 4.00 hodin,
Hlavny)

Organizuje a vykonava vyberové pohovory na vyrobnych zamestnancov TM,
(Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

Kontrola a uzatvéranie dochadzok zamestnancov TM, (Periodicita: Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

Spolupraca a komunikacia s technikom BOZP a PO, Stvrtro€né a rocné audity,
konzultacia réznych poZiadaviek v oblasti BOZP a PO, (Periodicita: Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

Zabezpecuje Skolenia zamestnancov TM - Skolenia BOZP a PO, odborné Skolenia,
vedie evidenciu Skoleni, (Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)
Zodpovednost za vypocet a zasielanie naroku na stravné zamestnancov TM,
(Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Zadéava inzerciu na vyrobnych zamestnancov TM, (Periodicita: Kapacita: 0.50 hodin,
Hlavny)

Nakup - celkovéa kapacita: 33,0 hod. (20,6 % z 160 hod.)

16.

17.

18.

19.

20.

Nakup nepriameho materidlu - (ndhradné diely podla pokynov riaditela pre vyrobu,
rézne sluzby, Cistiace a hygienické potreby), (Periodicita: Kapacita: 20.00 hodin,
Hlavny)

Objednéavky, prijem a vydaj zo skladu ND, (Periodicita: Kapacita: 5.00 hodin,
Hlavny)

Realizcia vyberovych konani na nepriamy material;, (Periodicita: Kapacita: 5.00
hodin, Hlavny)

Inventarizicia nepriameho materidlu - nahradnych dielov, (Periodicita: Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

Administracia zmlav tykajucich sa nepriameho materialu a sluzieb spojenych

s ¢innostou ZPMV;, (Periodicita: Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Office management - celkova kapacita: 13,0 hod. (8,1 % z 160 hod.)

21.

22,
23.
24,

komunikacia so spolo¢nostou zabezpedujucou PCO, zabezpecovanie odstranenia
nedostatkov, (Periodicita: Kapacita: 7.00 hodin, Hlavny)

Flotila TM (servisy VZV, NZV), (Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

Néakup repre, (Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

zabezpecenie mitingov (obCerstvenie, rezervacia miestnosti);, (Periodicita: Kapacita:
1.00 hodin, Hlavny)
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Organizacia firemnych podujati - celkova kapacita: 3,0 hod. (1,9 % z 160 hod.)

25. Kompletna organizacia od navrhu rozpoc€tu, miesta, obsahu po organizaciu po¢as
podujatia, (Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

Posta - celkova kapacita: 4,0 hod. (2,5 % z 160 hod.)

26. Fyzické odosielanie na poste., (Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

27. distribdcia posty v rAmci spolocnosti, resp. zodpovednym osobam, (Periodicita:
Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

28. Vedenie knihy doslej a odoslanej posty v elektronickej forme;, (Periodicita: Kapacita:
1.00 hodin, Hlavny)

Projektova €innost’ - celkova kapacita: 37,0 hod. (23,1 % z 160 hod.)

29. Rdzne vyberové konania v zmysle navrhov na investicie spolo¢nosti v spolupraci s
VR, (Periodicita: Kapacita: 10.00 hodin, Hlavny)

30. Vyhladanie dodavatelov, komunikacia, obhliadky, cenové ponuky, vyber, objednavka
a nasledna administracia zmllv, vypracovanie navrhov na schvalenie predstavenstvu,
dohliadanie nad celkovou realizaciou, (Periodicita: Kapacita: 10.00 hodin, Hlavny)

31. Vypracovanie roznych podkladov podla zadania VR (ceny energii, ....), (Periodicita:
Kapacita: 10.00 hodin, Hlavny)

32. Rozne reklamné, vyrobné, marketingové navrhy, ich realizacia v ramci budovy TMV
(foto steny, ...), (Periodicita: Kapacita: 7.00 hodin, Hlavny)

Registraturne stredisko - celkova kapacita: 11,0 hod. (6,9 % z 160 hod.)

33. Koordinécia registraturnych procesov od uloZenia do reg. strediska az po vyradenie a
skartaciu dokladov, (Periodicita: Kapacita: 5.00 hodin, Hlavny)

34. Zodpovednost za archiv v TM, (Periodicita: Kapacita: 5.00 hodin, Hlavny)

35. Instruktaz kolegov pri spravnom oznacovani registraturnych poloZziek;, (Periodicita:
Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Systémy - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

36. HIK connect, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

37. Hour - poziadavky, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

38. Humanet, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

39. JABLOTRON - pristupy a vstupné karty, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
40. Krones eshop, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

41. Navision, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

42. Office 365, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
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43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
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OpenProject, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Pneutrade, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Register zmlav, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

SEAL IT Helpdesk, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
TME, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Traka - klice, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

TV display, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

VZV antikolizny systém, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Zoho Analytics, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Udrzba arealu a budovy - celkovéa kapacita: 20,0 hod. (12,5 % z 160 hod.)

52.

Koordinacia prac na udrzbe a Uprave arealu, budovy, navrhuje a zabezpecuje
pripadné moznosti zlepSenia, (Periodicita: Kapacita: 20.00 hodin, Hlavny)

Zaznamenal: Nikola Lukacova

Podpis zamestnanca Datum
Kapacita — hlavné tlohy 168,0
Kapacita — zastup 0,0
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