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PRACOVNA NAPLN - referentka pre PaM

Vzdelanie : USO, VS

Priamy nadriadeny : riaditel’ zdkladnej Skoly

Stanovena pracovna ¢innost’ referentky pre PaM:

Priloha €. 1 ¢ast: 1. Spolo¢né pracovné ¢innosti, platova trieda 05, ¢innost’ 05:

Samostatné zabezpecovanie a spracuvanie narocnej mzdovej agendy.

Priloha €. 1 Cast’: 1. Spolo¢né pracovné ¢innosti, platova trieda 07, ¢innost’ 02:

Komplexné zabezpecovanie ekonomiky prdce vrdatane mzdovej oblasti u zamestndavatela s rozmanitou profesijnou
Strukturou zamestnancov.

1. Povinnosti zamestnanca podla § 81 Zakonnika prace:

a) pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi; nadriadenym
je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

b) byt na pracovisku na zagiatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny &as na pracu a odchadzat’ z neho az po
skonceni pracovného ¢asu,

C) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim vykonavani, ak bol s nimi riadne
oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doasnej pracovnej neschopnosti,
dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujucim lekarom,

€) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel”, a chranit’ jeho majetok pred poskodenim,
stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zdujmami zamestnavatela,

) zachovavat’ mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zaujme
zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

1I. Okrem povinnosti uvedenych v ods. 1) je zamestnanec povinny

a) dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, tistavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavizné pravne predpisy a
vnatorné predpisy a uplatiovat’ ich podla svojho najlepSicho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’
Pudskt dostojnost’ a l'udské prava,

b) konat' a rozhodovat nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vietkého, o by mohlo ohrozit’ déveru v nestrannost’
a objektivnost’ konania a rozhodovania,

C) zachovavat mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace a ktoré v ziujme
zamestnavatelia nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak
ho tejto povinnosti zbavil $tatutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

€) nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech alebo v
prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po
skonc¢eni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zévizky zavizujice zamestnavatelia,

g) zabezpecit hospodarne a udelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zvereng,

h) oznamit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu &innému v trestnom konani stratu alebo
poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

1) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny &in alebo Ze bol pozbaveny
sposobilosti na pravne ikkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony bola obmedzena.

1II. Dalsie povinnosti

a) byt’ na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z neho az po
skonceni pracovného ¢asu,

b) prichadzat do prace v triezvom stave a dodrziavat’ zikaz poZivania alkoholickych napojov a inych omamnych
latok pocas pracovnej doby,

C) zabezpecovat’ kompletnu agendu miezd vsSetkych zamestnancov v stlade s platnymi zakonmi,
nariadeniami a inymi platnymi predpismi v stanovenych vyplatnych terminoch, vypracovava mzdové
vykazy a Statistické vykazy a zabezpecuje ich v¢asné odoslanie,
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d)

spolupracovat’ s ekonémkou $koly - pripravuje podklady k rozpoétu Skoly a predklada rozpocet Skoly na
mzdy — kategoria 610 a na odvody — kategoria 620,

vydavat’ na vyziadanie zamestnancom potvrdenia o zamestnani, zrdzkach, prijmoch, daniach zavidzkoch
a pod., vypracovavat’ plan dovoleniek,

zabezpeCovat’ ochranu osobnych spisov zamestnancov v sulade so Zakonom 18/2018 Z.z., ich
evidenciu, aktualiziciu a archivaciu,

vypracovavat’ registratirny poriadok Skoly a viest’ registratiiru Skoly v stlade so zdkonom 395/2002
Z.z. — Zéakon o archivoch a registraturach,

vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich predlozenie riaditel’ke
Skoly na schvalenie,

zadavat’, kontrolovat’ a uétovat’ platby zakonnych zastupcov Ziakov do OZR,
viest’ pokladiiu $koly v stilade so smernicou o vedeni pokladne a zabezpecovat jej aktualnost’,

viest’ a spracovavat’ rozne analytické evidencie napr. evidencia dochadzky zamestnancov, cestovnych
prikazov, stravnych listkov, cenin, rozhodnuti a prikazov riaditel’a $koly a pod.,

spolupracovat’ s kontrolnymi a danovymi organmi Statnej spravy,

vypracovavat ro¢né zuctovania dane,

komplexne viest’ personalnu a mzdovi agendu, evidenciu platovych postupov, prihlasky a odhlasky pre
socialnu, zdravotni1 a iné poistovne zamestnancov zakladnej umeleckej skoly,

vykonavat’ komplexne celi mzdova agendu - vypocet vyplat, odvody, Statistiku, evidenciu cerpania mzdovych
prostriedkov, vratane kompletnej a spravnej likvidacie miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajtcich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje
vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a
odchadzajucich zamestnancov),

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,
vydavat’ potvrdenia o diZke trvania zamestnania v zakladnej umeleckej kole pre byvalych zamestnancov na
zaklade ich vlastnej ziadosti,

viest’ osobné spisy vSetkych zamestnancov zakladnej umeleckej skoly,

vypracovanie a vecnu spravnost’ vattornych smernic ekonomického charakteru a ich predlozenie riaditel’ke
Skoly na schvélenie,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou $koly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

predkladat’ Ziadost’ o pracovné vol'no bez nahrady mzdy, ziadost’ o pracovné vol'no s nahradou mzdy nahradné
vol'no a dovolenku vzdy pred zacatim jeho ¢erpania, najneskor den pred nastupom,

oznamit’ pri¢inu nepritomnosti v praci, ktora dopredu nie je znama (choroba a pod.)

vykonavat’ d’alSie ¢innosti podl'a pokynov riaditel’ky zakladnej umeleckej skoly, ktoré priamo stvisia so
zabezpecenim prevadzky Skoly.

Ostatné Vase povinnosti uréuje platny pracovny poriadok zakladnej umeleckej §koly.



