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Organizaény poriadok
Opis pracovného miesta - Samostatna administrativna pracovnicka -
priloha ¢. 4/13

Pracovna pozicia

Samostatna administrativna pracovnicka

UrCeny rozsah pracovného tvazku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych

Pracovna doba zamestnanca

Pondelok - Stvrtok: 07:30 — 16:00
Piatok: 07:30 - 13:30
Prestavka na jedenie a oddych: 12,15-12,45

Priama nadriadena

Riaditelka Skoly

Kvalifikacny predpoklad

Uplné stredné vzdelanie s maturitou

Katalég pracovnych ¢innosti
Priloha ¢&. 1 c¢&ast 01
pracovné ¢innosti

spolo¢né | 12 Samostatnd odbornd praca na Useku ekonomiky prace.

Platova trieda 05.

13 Samostatna odbornd praca na Useku personalnej prace
14 Samostatnda odborna praca na useku rozpoctovania a
financovania.

Samostatna administrativna pracovnicka

Zakladné povinnosti:

@ www.ssosrs.sk
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prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registraturneho planu
a vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym vedidcim
zamestnancom,

vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymiinstituciami,

zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,

evidovanie uloh, prikazov uloZzenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
registratura Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vykondva prieskum trhu a vystavuje objednavky,

zodpoveda za UucCtovné vedenie pokladne Skoly (vedie pokladni¢nu
hotovost)

. vedie pokladni¢né knihy Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,
11.

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,

evidenciu a vyplacanie socialnych motiva¢nych Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy,

pripravu prvotnej Uctovnickej agendy,

prideluje postu na jednotlivé Gtvary,

vedie evidenciu majetku Skoly (zaradenie majetku, odpisy ainé),
zabezpeduje vyvesenie inventarnych zoznamov do jednotlivych miestnosti,
ocisluje majetok skoly,

zabezpecuje v€asnu donasku Skolskych postovych zasielok a zabezpecuje
v€asné odoslanie postovych zasielok Skoly,

zodpoveda za vydavanie, evidenciu auschovu kluc¢ov od vsetkych
dvier budovy Skoly,

oboznamuje s vnutornymi predpismi Skoly prijatych zamestnancov Skoly do
pracovného pomeru,

v spolupraci so zastupcami riaditela ariaditelkou Skoly zabezpecuje
podklady personalnej agendy pre utvar PaM pre vSetkych zamestnancov,
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Il. Zodpoveda najma za:
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spolupracuje s bezpecnostnym technikom Skoly, dba, aby boli
zamestnanci zaskoleni z BOZP, PO,

spracovava administrativnu agendu a sekretarske prace pre vedenie Skoly,
spracovava a pravidelne aktualizuje online agendu, zaznamenadva vsetky
zmeny a Udaje tykajuce sa Ziakov a pedagogickych inepedagogickych
zamestnancov Skoly,

zabezpeduje evidenciu a vykonava kontrolu Skolskych poplatkov,
spracovava rozhodnutia o prijati,

spracovava rozhodnutia Skoly na zaklade ziadosti Ziakov a zakonnych
zastupcov v sulade s platnymi pravnymi predpismi,

vydava odpisy vysvedceni,

vydava potvrdenia o navsteve Skoly,

organizuje ¢innost technického utvaru skoly,

riadi a kontroluje €innost upratovaciek,

zabezpeCuje pre Skolu tlagivd a spotrebny materidl, kontroluje ich
spotrebu, prebera od zamestnancov poziadavky na nakup spotrebného
materialu,

spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov

spracovanie rozhodnuti o prijati,

spracovanie rozhodnuti Skoly na zaklade Ziadosti ziakov azakonnych
zastupcov v sulade s platnymi pravnymi predpismi,

evidenciu a kontrolu Skolskych poplatkov

aktualizaciu online agendy, udajov tykajucich sa ziakov a pedagogickych
i nepedagogickych zamestnancov Skoly,

evidenciu majetku Skoly (zaradenie majetku, odpisy a iné),

zabezpeCenie vyvesenia inventarnych zoznamov do jednotlivych
miestnosti,

zabezpecenie ocCislovania majetku Skoly,

Ill. Samostatna administrativna pracovnicka skoly plni aj dalSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel

Skoly.

@ www.ssosrs.sk
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