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I. Zakladni informace o organizaci
Stiedisko volného ¢asu Fokus, Novy Ji€in, pfispévkova organizace

Michal Podzorny
556 710 088
fokusnj@fokusni.cz

v6ak8u7

75 089 157
674 105 974

celoroéni

zajmove utvary, kluby, kurzy

vystavy, exkurze, vylety, soutéze,yfehlidky,
vikendové akce, programy pro MS, druziny a DC
(zazitkova pedagogika)

organizovani a realizace taboru, odbor.
soustifedéni

realizace soutézi vyhlasenych MSMT CR,
organizovani a realizace soutézi pro Zaky a studenty
novoji¢inskych Skol a soutéze pro ¢leny zajmovych
atvaru Sv€

dle zadani zfizovatele
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SVC Fokus, Novy Jigin, pfispévkova organizace

I1. VSeobecna cast

1.Vymezeni uéelu

Stredisko volného &asu Fokus, Novy Jigin, pfispévkova organizace (dale jen SVC Fokus)
je zfizeno méstem Novy Ji€in jako samostatny pravni subjekt Zfizovaci listinou vydanou
zastupitelstvem mésta Novy Jicin &. 6/27/2006 ze 7. 9. 2006. Zfizovatelem je mésto Novy
Jigin, Masarykova nam. 1, 741 01 Novy Ji¢in, IC 00298212.

Hlavnim G¢elem prispévkové organizace je plnéni Ukoll zfizovatele, zejména na Useku
vychovy, vzdélavani, zajmové, osvétové, taborové a tematické rekreacni Cinnosti pro déti,
zaky, studenty, pedagogické pracovniky popfipadé dalSi osoby, a to bez ohledu na misto
jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.

2. Predmétem ¢€innosti organizace:

)Jvychovna, vzdélavaci, zajmova, osvétova, taborova a tématicka rekreacni
¢innost pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, popf. dalSi osoby, a to
bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky po cely Skolni rok, a
to i ve dnech, kdy neprobiha Skolni vyu€ovani ve vice oblastech zajmového
vzdélavani ve stfedisku volného Casu

)doplfikovou €innost - realitni ¢innost (pronajem nebytovych prostor), reklamni
¢innost, marketing, medialni zastoupeni

3. Pracovnici - vSeobecné podminky pracovniki, odpovédnost a prava

)pracovat dle popisu prace, plnit pfikazy feditele a jeho zastupce

)dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

)dodrzovat predpisy BOZP a PO

Ychranit majetek SVC Fokus, Fadné zachazet s inventafem organizace

Jobdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych pfedptst a ujednani

)seznamit se s organizaénim Fadem, SVP, vnitfinimi pfedpisy organizace a
ostatnimi Skolskymi predpisy, v€etné Zakoniku prace €. 262/2006 Sb. a striktné je
dodrzovat.

4, Reditel SVC - jmenovany RM od 1. 7. 2013

)jmenuje a odvolava zastupce feditele, rozdéluje ukoly vedeni organizace mezi
sebe a své zastupce podle popisl prace

yusmérhuje koncepci vzdélavani a vychovy v SVC, pfijima a propousti

zameéstnance organizace

Jrozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni FKSP

)pecCuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidenc¢ni kazné

)odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v organizaci a dale viz Usek fizeni.

S. Statutarni zastupce reditele

)statutarni zastupce Fidi pedagogické zaméstnance a s datem jmenovani pfebira
v dobé nepfitomnosti feditele organizace jeho rozhodovaci pravomoci dle
zmocnéni

)kromé zastupujicich povinnosti pIni zastupce feditele své samostatné ukoly,
které mu stanovuje jeho popis prace

6. Dokumenty Skoly
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SVC Fokus, Novy Jigin, pfispévkova organizace

V SVC Fokus je vedena dokumentace dle § 28 zakona .. 561/2004 Sb.
)JRozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach
)Evidence déti, Zaku, studentu a osob - 8kolni matrika
)Doklady o pfijimani déti k zajmovému vzdélavani, k pfilezitostnym

aktivitam ¢i k rekreacni Cinnosti - pfihlasky
)Skolni vzdélavaci program (od 1. 9. 2007) a jeho aktualizace
)Vyro&ni zpravy o €innosti organizace - hodnoceni ¢innosti i hospodareni
organizace
)Denik zajmového utvaru
)Organizac&ni fad, rozvrh hodin
)Zaznamy z pedagogickych rad
)Knihu Urazu
)Protokoly o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
)Personalni a mzdova dokumentace, hospodafskou a ucetni dokumentaci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

7. Predavani pracovnich funkci

)pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel
SVC Fokus prevzetim agendy krouzku, kurzu nebo klubu jiného pracovnika a
stanovi, kdy bude pfevzeti provedeno pisemné

)pfi stanoveni pedagogickych sluzeb je dany celoroCni rozpis, za plnéni sluzeb
zodpovida pedagog garant pravidelné Ccinnosti. V pfipadé nepfitomnosti
sluzbukonajiciho pedagoga stanovi suplovani a vzdy o tom informuje feditele.

c) pfevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné.

I1I. Organizac¢ni schéma

Viz pfiloha .. 1
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, ptispévkova organizace

IV. povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu

111/ 1 Usek fizeni

1.Reditel organizace v souladu s dikci§ 164 zakona 561/2004 Sb.
Odpovida za:
-Organizace poskytuje zajmové vzdélavani dle Skolského zakona a zfizovaci
listiny organizace
-Odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb
-Profesionalni orientaci vychovné vzdélavacich aktivit SVC Fokus
-Vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a
pfijimani naslednych opatfeni
-Vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniku a pro
praci pedagogické rady
-Za v€asnou informovanost dle § 21 Skolského zakona
-Zaijisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni
-Pouziti finan¢nich prostfedku statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az §
163 v souladu s ucelem, na ktery byly pfidéleny
-Zpracovani rozboru hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanovené
ministerstvem
-Vedeni centralni personalni agendy SVC Fokus
-Evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti a korekce smluv
ostatnich
-Za ukladani pedagogické dokumentace do spisovny SVC Fokus
-Za hospitace na €innostech
-8etfeni stiznosti vedenych rodi&i proti zaméstnanctim SVC Fokus
-Za evidenci Urazu a nasledné hlaseni
-PFipravu a realizaci Skoleni a provérek BOZP a PO v¢etné veskerych revizi
organizace.

Rozhoduje o:

‘VSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak

-Organizaci a podminkach provozu Skoly

-Personalnich otazkach organizace - osobni pfiplatky, pokyny ke stanoveni
odmén apod.

-Povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona
(podpora talentu v ramci zajmového vzdélavani)

Povéfuje podfizené, spoluzodpovida a zmocnuje:
-Sledovanim rozpoctu
‘Vydavanim potfeb pro €innost krouzku
‘Vydavanim potreb pro zajisténi chodu O'}lanizace
-Vytvafenim vzdélavacich planu (SVP SVC Fokus)
‘Vydavanim kancelarskych potfeb
-Evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna
-Poskytovanim udaju pro statisticka zjistovani
-Plnéni aktivit vztahujicich se k planu kontrol (¢, 2/07)
‘Vedenim knihy urazu
-Zapisu z pedagogickych rad a ostatnich porad
‘Vedenim evidence Zakohodin
‘Vedenim pozarni knihy
‘Vedenim knihy zavad
-Sledovanim osobnich jubilei, odchodu do duchodu
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, pfispévkova organizace

-‘Doplhovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravotnim materialem

-DodrZzovanim archivace dokumentu organizace podle pravidel skartaéniho fadu
‘Vyplacenim platu na pracovisti, nemuze-ti se zaméstnanec dostavit k vyplaté,
zaslanim na naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v
‘Vedenim podkladu pro proménlivé slozky platu

-Kontrolou fadného vedeni deniku ZzU, OZ prileZitostnych akci

-Pravidelnému vyuctovani drobnych vydani

-Kontrolou upravenosti vSech prostor organizace

-Objednavkami a nakupem nejriiznéjsich potfeb pro provoz SVC Fokus i pro
vychovné vzdélavaci proces

-Sledovani vyfizovani objednavek nutnych pro &innost SVC

‘HlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organiim

-Soustavnou kontrolou seznamu praci zakazanych Zzenam

-Zpracovanim statistickych vykazu pro MSMT CR a KU

‘Pravidelné kontroly BOZP

-Pfipravu ve spolupraci se zastupci a realizaci vefejnych provérek BOZP
-‘Kontrolu a doplfiovani pfedepsané pozarni dokumentace.

2. Zastupce reditele,
ekonom Odpovida za:

-Kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych zaméstnancu (dle

organizac¢niho schématu)

-Kontrolni ¢innost (dle smérnice €.2/07) samostatné i ve spolupraci

s feditelem

-Podklady k odmé&nam svych pfimych podfizenych

‘Navrh planu dovolené svych pfimych podfizenych

-Evidenci vyroci, ktera zakladaji narok na odmeény ¢i dary (dle dikce zakona - podle

pravidel ¢erpani FKSP)

-Spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartacnich dokumentu

-Inventarizaci organizace (v€etné veSkeré evidence)
-Odborné Fizeni ekonomického useku SVC Fokus (zpracovani planu,
Cerpani rozpoctu)
‘Podklady pro inventarizaci v€etné vedeni evidence na PC
‘Koordinaci objednavek
‘Vystavovani faktur v€éetné podpisu
‘Ekonomické rozvahy a vedeni fondu
-Zpracovani podkladu pro EO MU, EO KU a Finanéni tFad
‘Vedeni vesSkeré ucetni agendy organizace
-Zpracovavani pfehledu plateb (krouzky, tabory, akce)
‘Provadi platby za organizaci dle schvaleného postupu v€etné mezd, dani

Zastupuje feditele organizace:
-V pfipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi
organy a vefejnosti - na zakladé zmocnéni
-Kontrolu zakladni dokumentace SVC Fokus.

Organizacni a provozni fad



SVC Fokus, Novy Ji¢in, pfispévkova organizace

2. Zastupce reditele pro
pedagogiku Od povida za:

‘Kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych zaméstnanct (dle
organizacniho schématu)

‘Kontrolni ¢innost (dle smérnice €.2/07) samostatné i ve spolupraci

s feditelem

-Podklady k odménam svych pfimych podFizenych

‘Navrh planu dovolené svych pfimych podfizenych

‘Vedenim skolni matriky, OZ a shromazdovani podkladu o pedagogické
cinnosti

-ZaijiStuje a koordinuje ¢innost pedagogu

111/2. Zaméstnanci organizace

Cinnost SVC Fokus zajistuji pedagogové volného &asu, externi pedagogiéti zaméstnanci,
dobrovolnici a ostatni (THP a provozni zaméstnanci). Cinnost zaméstnanct SVC Fokus
vyplyva z jejich pracovnich naplni. Cinnost zaméstnanct SVC Fokus se fidi vyhlaskou -.
263/2007, kterou se stanovi pracovni fad MSMT pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni.

2.1

2.1.

1

2.1.

2.1.

2.1.

Interni zaméstnanci

Zaméstnanec SVC Fokus je povinen dodrZovat:

Vnitfni Fad zafizeni, pozarni a poplachové smérnice, bezpecnostni pfedpisy,
pracovni napli a zakonik prace, absolvovat pracovné lékaiské preventivni
prohlidky dle vyhlasky €. 79/2013 Sb. a to Ix za pét let nebo Ix za 3 roky, jde-li o
zaméstnance, ktery dovrsil 50 let véku. Zaméstnanci SVC Fokus jsou povinni
nejen pravidelnou, ale i nepravidelnou €innost organizovat co nejlépe a fidit se
pedagogickymi zasadami.

Je povinnosti kazdého zaméstnance udrzovat na svém pracovisti naleZity
pofadek, uc¢ebny a kancelare vzdy po opusténi zamykat. Po skonceni ¢innosti
ZU, klubu, kurzu je povinen provést kontrolu zabezpe&eni oken, vody a svétla v
ucebné ¢i klubovné. V pfipadé zjisténi zavad je povinen
toto oznamit spravci mistnosti, v dobé jeho nepfitomnosti oznamit tuto zavadu

sluzbé dne, ktera tuto skutecnost zapiSe do knihy zavad, ktera je uloZzena na
infocentru.

Vypujéené predméty, pomducky, literaturu z jinych oddéleni musi po ukonéeni
akce vratit a mistnost uvést do plvodniho stavu. Vypt'.'ijcni sesit je u
zaméstnance, ktery ma hmotnou odpovédnost za material. V pfipadé
posSkozeni nebo nefunkénosti predmétu je povinen tuto skuteCnost nahlasit
osobé zodpovédné za majetek.

Pracovni doba v zafizeni SVC Fokus je dle Zakoniku prace 40 hodin tydné.
Nejdéle po 6 hodinach pracovni doby je 30 min. pfestavka na jidlo a oddech,
ktera neni zapocitavana do pracovni doby. PoCatek a konec pracovni doby si
urCuje zameéstnanec sam, feditel stanovi S hodin z pracovni doby, kdy je
zaméstnanec povinen byt na pracovisti. Zakladni pracovni doba se stanovuje
denné od 9.00 hod. do 14.00 hod. ZaCatek a konec pracovni doby si stanovi
zaméstnanec tak, aby pracovni doba v Zzadném dni neprekrocila 12 hodin a
zaméstnanec mél jednou tydné odpocinek o délce alespon 32 hodin. V pfipadé
poradani taboru a akci obdobného charakteru se postupuje dle zakoniku prace.
Prichod do zaméstnani u pedagogickjch zaméstnancu j~ nejdfive v 8:00 hod., u
THP a provoznich zaméstnancu v 6:30 hod. V SVC

Organizacni a provozni fad



SVC Fokus, Novy Jigin, pfispévkova organizace

Fokus je pruzna ¢&tyitydenni pracovni doba. PfesCasové hodiny povoluje feditel
organizace.

2.1. S Denni zaznam (pfichod, odchod, pferuseni pracovni doby, vyznaceni
prestavky na jidlo a oddech) provadi kazdy zaméstnec na pfislusném formulafi. Tento formular
obsahuje pfichod, odchod, pfestavky v praci, soucet odpracovanych hodiny, Cerpani dovolené
pfesun pracovni doby popfipadé nahradni volno. Je Cditelné vyplnén zaméstnancem,
vlastnoruéné podepsan a odevzdan fediteli ke zpracovaru nejpozdéji prvniho nasledujiciho
mésice. Pokud tento den pfipadne na sobotu, nedéli ¢i svatek, plati nasledny prvni pracovni
den, pokud neni uvedeno v zapise z porady jinak.

2.1.6 Zaznam o pfichodu do zaméstnani musi odpovidat po€atku skute¢né
pracovni doby. Je-li pracovnik povéfen ukolem mimo své pracovisté, jesté pfed odchodem
nahlasi tuto informaci na infocentru. Celodenni nepfitomnost rovnéz. Vv pfipadé nemoci
okamzité kontaktuje zastupce nebo feditele organizace. v pfipadé navstévy u lékare -
informuje pfedem a svou nepfitomnost na pracovisti doklada potvrzenim.

2.1.7 Zaznam o odchodu musi odpovidat skute€nému konci pracovni doby.

Opousti-li zaméstnanec své pracovisté za ucelem jednani v pracovni dobé,
ohlasi tuto skute€nost na infocentru a zapiSe do formulafe. Potvrzeni o
prekazkach v praci se pfikladaji k mési¢nimu prehledu o odpracované pracovni
dobé - listek k lékafskému oSetfeni. Jako pres€asové hodiny u zaméstnancl
jsou uznany pouze ty, které byly odpracovany na zakladé sluZzebniho pfikazu
feditele a fidi se plathnym zakonikem prace.

2.1.8 Do 15. kvétna predkladaji zaméstnanci pfimému nadfizenému
pisemnou Zadost o ¢erpani fadné dovolené. Na zakladé pozadavku a dle potfeb letni Cinnosti
je vypracovan plan dovolenych.

2.1.9 SVC Fokus Novy Ji¢in ma 4 oddéleni rozdélenych dle odbornosti:

Oddéleni estetické
vychovy Oddéleni sportu

Oddéleni tance a pohybovych aktivit
Oddéleni techniky, sportu

Zachovava se postup - externista - pedagog volné ¢asu - rfeditel - na
vSech pracovistich, at’ se jedna o navrhy na opatieni, problémy dci
napady.

211 Pedagog volného ¢asu
0 ‘Pracuje dle ZP a dalSich smerruc organizace a provadéjicich

dokumentu vztahujicich se k praci ve Skolstvi nebo dokumentu
stanovenych zfizovatelem

-Zpracovani sumaru - podklad pro zakohodiny (sbér, kontrola a zapis) -
povéfeny ped. zaméstnanec

Zabezpecuje pedagogickou dokumentaci organizace - deniky krouzki
(2x ro€né kontrola, sbér zapisu z hospitaci, sbér materialu k taborové
¢innosti, podklady o uspé&Sich a celkové pedagogické €innosti a jejich
nasledné ulozeni do spisovny SVC Fokus

-je povinen metodicky fidit pfidélené externisty o informovat je také o
zavérech z porad a naopak predkladat pozadavky a pfipominky z fad
externistu na poradach SVC.

-je povinen se zuc€astriovat porad a plnit zavéry

Organizaéni a provozni
fad



SVC Fokus, Novy Ji¢in, pfispévkova organizace

-je povinen pfipravovat programy ZU a PA - zpracovavat plan
oddéleni
-zaznamenava uspéchy svého oddéleni
‘podilet se na tvorbé SVP - jeho aktualizaci
-pfipravovat a realizovat taborovou (rekreacni) €innost
-kontroluje svéfeny majetek a zodpovida za néj
‘je zodpovédny za kvalitu pedagogického procesu svych podfizenych
-kona pravidelné hospitace v zajmovych utvarech a na akcich svého oddéleni,
vyjadfuje se pisemné o chybach a nedostatcich takto zjiSténych
‘je povinen pravidelné& Ix mési¢né kontrolovat Deniky zajmovych utvaru
-zpracovava podklady pro vyplaty odmén za poskytnutou praci svych
zodpovédnych externistu
-zpracovava své hodnoceni - jedenkrat rocné
‘je povinen oznamit Rjakoukoliv zménu, neoekavanou mimofadnou
situaci a jiné podobné okolnosti
v plném rozsahu odpovida za chod svého oddéleni
-predklada koncepci svého oddéleni na bézny skolni rok a konzultuje
jisR
‘provadi rozbory ¢innosti dle pozadavku R
-dodrzuje terminy dané dokumenty SVC Fokus
‘mési¢né zpracovava: vykaz zaméstnance dochazku
pfehled (o] svém oddéleni
- podklad pro zakohodiny (yplnéné OZ v&etné dokumentace - program,
jidelnicek, naklady, sponzofi ..... )
vzdélava se - U€astni se vzdélavacich kurzu, zajima se o novinky ve
volno&asovych aktivitach je aktivni v sebevzdélavani
'seznami se s ekonomickymi moznostmi organizace a akceptuje ji, dodrzuje
pokyny uc€etni organizace a tak dodrzuje vnitini kontrolni systém
-vykonava stanovenou odpoledni sluzbu na infocentru

2.1.11 Rozsah pfimé vychovné prace tydné (dle nafizeni viady ¢. 75/2005 Sb. véetné
pfiloh a na zakladé zakona €. 563/2004 Sb.):

-feditel - minimalné 1 zajmovy utvar

-pedagogové - minimalné 3 z4jmové utvary (pfi plném pracovnim Uvazku),
pedagogickou sluzbu min. Ix tydné, pfilezitostné aktivity

-pfimé vychovna &innost je vykazovana v mé&si¢nim vykaze

-pro pedagogy je uréena minimalni doba pfimé pedagogicka prace, tato doba
muZe byt pfekroCena, primérné tydenni maximum je 30 hodin (Ize rozpoditat v
ramci celého roku).

2.1.12 Dokumentace oddéleni:
Pedagog volného ¢asu fadné vede a predklada fediteli tuto dokumentaci:

-tydenni plan - vzdy nejpozdéji v patek do 12.00 hod. na INFO

-OZA (organizagni zabezpeleni akce) - odevzdava garant akce vzdy pred
akci ke schvaleni rozpoétu - R, po uskuteénéni akce pak vypinénou OZA k
archivaci a dokumentaci

-zménu v organizaci ¢innosti ¢i zménu externiho zameéstnance projednava
vedouci oddéleni s vedenim ihned

-pfihlaska k zajmové c&innosti pravidelné, k taborim, zajezdim a ostatni
¢innosti, kdy zaméstnanci pfebiraji za déti pravni zodpovédnost, obsahuji
z&kladni udaje a podminky ucasti. U
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SVC Fokus, Novy Jigin, pfispévkova organizace

ucastniku mladsich 18 let jsou podepsany zakonnym zastupcem. Osobni
Udaje ucastniku musi byt chranény proti zneuziti.

-podklady pro vyplaty - nejpozdéji prvni den nasledujiciho mésice,

v pfipadé SV, SO ¢&i NE prvni nasledujici pracovni den

-hodnoceni oddéleni - zaznamy hospitaci

-hodnoceni oddéleni - uspéchy ¢lenu €i kolektivu

-Skolni matrika - dle pokynu z porady - vyuziti programu ,Domecek"

211 Pracovni éinnost na infocentru v odpolednich hodinach
3 (sluzba dne)

‘Pedagogicka sluzba dne je vykonavana od 14:00 - 18:00 hodin

-Sluzba dne po pfichodu na infocentrum pfebere kli¢e, zkontroluje slozku
akci, krouzku a informace od pracovnika infocentra

-Po dobu konani sluzby - komunikuje s pfichozimi, podava informace o
Cinnosti zafizeni, o programu daného dne, vyfizuje telefonické dotazy,
predava vzkazy do jmennych schranek, deniku ZU nebo mailem.

‘Pfedava a prebira kli¢e externim vedoucim krouzku a klubu.

‘Pfedava a prebira deniky zajmového utvaru

‘Pfebira pfihlasky na PA a zaznamenava platby - pfehledné a

prokazatelné. Financni prostfedky pfedava nasledujici pracovni den
pokladni organizace

-feSi a zaznamenava Urazy (kniha Urazu - infocentrum) - informuje rodice o
pfipadném urazu ditéte, informuje ihned vedeni.

-Resi veskeré pedagogicko provozni nalezitosti daného dne

‘Béhem sluzby alespon jedenkrat projde celou budovu véetné kluboven

-V pfipadé nepfitomnosti externiho vedouciho zajmového krouzku &i klubu
feSi jeho zastup (spojeni Cinnosti, zastoupi sam - infocentrum oznadi
ceduli, seZzene zastup. Posledni moznost zrusi krouzek - musi kontaktovat
rodice nezletilych ucastniku.

‘Vykonava vSechny dalSi ¢innosti dle své pracovni smlouvy

‘Po ukonceni pedagogické sluzby pfedava informace provoznimu
zameéstnanci

11I/3 ekonomicky usek

Pokladni - administrativni pracovnice organizace odpovida za:
-Spravu svéfeného inventare
‘Knihu dosSlych a odeslanych faktur
‘Vedeni pokladny
‘Vyplaty mezd v hotovosti
-Evidenci a vydavani stravenek
-Evidenci knih a odbornych publikaci
-Prebirani, tfidéni a zapis pisemnosti
-Telefonni sluzbu
‘Vedeni prehledu kancelarskych potieb a zajistovani jeho nakupu
‘Evidenci pfitomnych
-‘Vyfizovani korespondence dle pokynu
Viz - popis prace
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