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${kategoria_chart}

POPIS PRACOVNEJ NAPLNE

PRIRADENE ULOHY
Administrativa - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

n

Archivacia — vedie oficialny archiv, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Zasadnutie DR (materialy a archivacia), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Zodpoveda za administrativneho referenta, koordinuje a kontroluje jeho pracu,
pripravuje mu kvartalne ciele, Ciastocne ho zastupuje v dobe jeho nepritomnosti
a.t.d., (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

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

10.

11.

12.

13.

14.

Komunikuje so mzdovym uctovnikom — zadavanie rdznych poZiadaviek na uctovanie
(prepojenie medzi — zamestnancami a Uctovnikom), (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

Kontroluje kazdomesacne spotrebu cenin (inventarizacia, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

Kontroluje pracu externého uctovnika (terminy, chybovost, pocet dokladov, rychlost
schvalovania faktuar), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Nastavuje a kontroluje schvalovanie dokladov v Navi (nastavuje zastupujlice osoby
pocas PN), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Nastavuje Navi (novy Uctovny rok, ¢islovania dokladov, nakladové strediska,
dimenzie), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Poskytuje poradenstvo zamestnancom s jednoduchSimi problémami pri pouzivani
systému NAVI — v pripade zloZitejSich problémov zadava poZiadavky do WBI a
komunikuje s nimi ich rieSenie, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Pripravuje podklady pre mesacnu zavierku (dohadné polozky, rozictovanie nakladov,
sumarizécia dokladov), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

RieSi problematické uctovné pripady — (dlhodobo neuhradené faktdry, nesparované
platby, nesparované zalohy a.t.d.), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Uzatvara a otvara Uctovné obdobia v Navi, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

Vedie inventlry majetku spolo¢nosti (vypracuje pokyny, plany, vyhodnoti, schvali,
predlozi a odprezentuje predstavenstvu, navrhne zlepSenia, dohliadne na
zaucCtovanie), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Vypracovava a zasiela Statistické vykazy (mesacny vykaz v priemysle —
kaZzdomesacne), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
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Ludské zdroje - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Zaznamenal:

Benefity, platy, variabilné zlozky mzdy — navrhuje, vyhodnocuje s trhom, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Kazdomesacne vypracuje vyuctovania diét a sluzobnych vydavkov — spracovanie
taktiez v NAVI, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Komunikuje s pracovnou zdravotnou sluzbou, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

Kontroluje dochadzku BA a TM, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Ma na starosti kontakt s iradmi a inStitdciami (poistovne, danovy Urad), (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Organizuje Skolenia a navrhuje Ucast, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Organizuje vyberové konania na novych zamestnancov, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

Pripravuje podklady pre mzdového Uctovnika, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

Pripravuje popisy pracovnej naplne — udrzuje ich aktualne — priebezne ich
prehodnocuje (aj ¢asova narocnost), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Pripravuje pracovno-pravnu dokumentéaciu (zmluvy, dodatky, popisy prace, dohody),
(Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Riadi ¢innost mzdového Gctovnika (terminy, format podkladov, ceny), (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Schvaluje faktary za ktoré je zodpovedny, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

V spolupréaci so mzdovou Uétovnickou vypracuje rocné Statistické vykazy, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Vedie databazu zamestnancov (platy, odmeny, Skolenia,...), (Periodicita: Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

Vypracuje a udrziava interné smernice spoloc¢nosti, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

Vypracuje rdzne reporty tykajuce sa personalnych a mzdovych nakladov, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zabezpecuje komplexnu personalnu administrativu (od nastupu aZz po vystup
zamestnanca), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zadava inzerciu na novych zamestnancov, vyhodnocuje Zivotopisy, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zodpoveda za dochadzkovy systém, jeho funkcionality, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

Zodpoveda za dochadzkovy systém, jeho funkcionality, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)
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Podpis zamestnanca Datum
Kapacita — hlavné ulohy 0,0
Kapacita — zastup 0,0
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