L. Novomeského 2070, 97901 Rimavska Sobota

s s : §\ Sukromna stredna odborna Skola — Magan Szakkozépiskola

SUKROMNA STREDNA ODBORNA 3KOLA

MAGAN SZAKKOZEPISKOLA
RIMAVSKA SOBOTA

Organizaény poriadok

Opis pracovného miesta - TECHNICKO ADMINISTRATIVNY ZAMESTNAEC -

priloha ¢. 4/14

Pracovna pozicia

Technicko administrativny zamestnanec

Urceny rozsah pracovného uvazku

Pracovna doba zamestnanca

37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych

Pondelok - piatok: 07,15-15,15
Prestavka na jedenie a oddych: 12,15-12,45

Priama nadriadena

Samostatna administrativha zamestnankyra

Kvalifika¢ny predpoklad

Stredoskolské vzdelanie s maturitou

Katalég pracovnych ¢innosti
Priloha €. 1 ¢ast 12 spolo¢né ¢innosti

Platova trieda 04.
12 ZabezpeCovanie spravy majetku zamestnavatela vo
vymedzenej oblasti

TECHNICKO ADMINISTRATIVNY ZAMESTNAEC

I. Zakladné povinnosti:

a. zabezpecuje hospodarsku a prevadzkovu ¢innost Skoly.

b. vspolupraci so zamestnancom zodpovednym za rozpocet $koly zabezpecuje ndkup

materidlneho vybavenia Skoly a zodpoveda za spravne vyuctovanie nakupov

materialneho vybavenia Skoly,

c. zodpoveda zavedenie evidencie jazd a zabezpecuje oductovanie spotreby PHM,

spolupracuje s vedenim Skoly pri organizovani roznych akcii $koly a podiela sa na ich

zabezpecuje kopirovanie dokumentov, podla potrieb vedenia Skoly,
zabezpecuje zasobovanie pre odborny vycvik a prax ako aj ro¢nikové prace,

d.
technickych pripravach.
e. vydava potvrdenia o navsteve Skoly,
f.
g.
h.

v spolupraci s vedenim Skoly vybavuje koreSpondenciu Skoly,

i. zabezpecuje prevadzku sluzobného vozidla,

j. inventarizaciu majetku Skoly,

k. spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o uétovnictve so zamestnancami Skoly,

veducich kabinetov a veducich zamestnancov Skoly,

l. podla navrhov inventarizacnych komisii uskuto¢nuje fyziké vyradovanie DHM

m. spolupracuje so Skodovou komisiou.

Il. Zodpoveda najma za:
a. spravu majetku Skoly

b. spravu atechnicky stav Skolského auta

Ill. Technicko- administrativny zamestnanec Skoly plni aj dalSie Glohy, ktorymi ju poveri riaditel

Skoly.
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