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Margaréta Velka — pracovna napin

Manazer pre personalistiku a financie junior
Datum vydania: 01.09.2019

${kategoria_chart}

POPIS PRACOVNEJ NAPLNE

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

1. Archivécia — vedie oficialny archiv, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

2. Archivuje materialy z valného zhromazdenia (spravuje tzv. korporatny Sanon
spolo¢nosti TMV), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

3. Schvaluje faktiry za ktoré je zodpovedny, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

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

4. Inventarizuje UCty a priebeZne kontroluje otvorené poloZky, (Periodicita: Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

5. Kontroluje pracu externého uctovnika (terminy, chybovost, pocet dokladov, rychlost
schvalovania faktdr) — organizuje pravidelné (kvartalne) pravidelné stretnutia s
uctovnikom — pripravi agendum, urobi zapis, deleguje Ulohy, (Periodicita: Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

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

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

8. Neskoér - pripravuje DPH priznania a KV, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

9. Neskoér - zdokumentuje pracovné procesy v Navi (nakup, sklad, ale predaj — nie),
(Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

10. Planuje rocny rozpocet personalnych nakladov, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

11. Podklady na zamestnhanecké vydavky, diéty a knihy jazd, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

12. Pripravuje podklady pre mesacnu zavierku (dohadné poloZzky, rozuctovanie
nékladov), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

13. Smernice — vypracuje a vedie Uuctovné smernice a manualy, (Periodicita: Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

14. Spolupracuje a koordinuje auditora spolo€nosti (pripravi reporty, potvrdi zostatky,
podla poziadaviek pripravi dokumenty a zmluvy), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)
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15. Uzatvara a otvéra uctovné obdobia v Navi, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

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

17. Vypracovava mesacny Statisticky vykaz Priem_1-12, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

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

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

19. Kontroluje dochadzku BA a TM, (Periodicita: Mesa¢ne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

20. Ma na starosti kontakt s aradmi a institdciami (poistovne, dafovy drad), (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

21. Organizuje Skolenia a navrhuje Ucast, (Periodicita;: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

22. Pripravuje podklady pre mzdového Gctovnika, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

23. Pripravuje popisy pracovnej naplne — udrzuje ich aktualne — priebezne ich
prehodnocuje (aj ¢asovl narocnost), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

24. Pripravuje pracovno-pravnu dokumentaciu (zmluvy, dodatky, popisy prace, dohody),
(Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

25. Riadi ¢innost’ mzdového uctovnika (terminy, format podkladov, ceny), (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

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

27. Vypracuje a udrziava smernice tykajuce sa odmefovania a benefitov spolo€nosti
(napr. mzdovy poriadok, pitny rezim na pracovisku, cestovné naklady, ¢erpanie
dovoleniek, paragrafov, praca z domu, dochadzka — flexibilny pracovny ¢as, atd.),
(Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zaznamenal: Karol KaSSovic

Podpis zamestnanca Datum
Kapacita — hlavné ulohy 0,0
Kapacita — zastup 0,0
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