Zakladna skola s vyucovacim jazykom madarskym — Alapiskola, Hlavna 115, Topolniky - Nyarasd
Organizacny poriadok
Opis pracovného miesta — EKONOMKA — UCTOVNICKA — priloha &. 4/7

Pracovna pozicia Ekondémka - Gétovnicka

Urceny rozsah pracovného tUvazku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok:
pracovny uvazok 07,30-15,30

Prestdvka na jedenie a oddych: 11,30-12,00

Priamy nadriadeny riaditel Skoly

Kvalifikacny predpoklad Uplné stredné vzdelanie a osobitny kvalifikaény predpoklad
ustanoveny osobitnym predpisom alebo vysSie odborné vzdelanie
a osobitny kvalifikaény predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym
predpisom, alebo vysokoskolské vzdelanie I. st. a osobitny
kvalifika¢ny predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom,

alebo vysokoskolské vzdelanie 1. st. a osobitny kvalifikacny
predpoklad.
Katalog pracovnych Cinnosti platové trieda 05, ¢innost: 02 a 05 Komplexné zabezpelovanie
Priloha €. 1 Cast: 1. Spolo¢né pracovné | (¢tovnickych agend. Samostatné zabezpecovanie a spraclvanie
¢innosti naro¢nej mzdovej agendy.

platova trieda 07, ¢innost:

02 Komplexné zabezpecovanie ekonomiky prace vratane mzdove;j
oblasti u zamestndvatela s rozmanitou profesijnou Struktirou
zamestnancov.

08 Odborna Specializovana praca na Useku rozpoctovania alebo
financovania.

Zakladné povinnosti zamestnanca urcuje § 81 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok skoly.
Povinnosti zamestnanca vo vykone prace vo verejnom zaujme ur€uje § 8 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme a platny pracovny poriadok Skoly.

Dalsie povinnosti:
Je priamo podriadena riaditelovi Skoly a zodpoveda najma za:

a) Voblasti miezd — vedie mzdovd agendu skoly, zabezpecCuje mzdovl agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (Urad prace, socidlna poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.),
zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Ghradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti.

b) V oblasti persondlnej prace zabezpecluje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov
Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registratiru
Skoly, a pIni dalSie ulohy podla pokynov riaditela skoly.

c) podiela sa na vytvérani, rozvijani a udrZiavani funkéného vnitorného kontrolného systému? tak, aby
zabezpecil hospodarne, efektivne, Gcinné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

d) podiela sa na vytvoreni, zachovavani arozvijani finanéného riadenia?, ktoré predstavuje suhrn
postupov orgdnu verejnej spravy za UcCelom hospodarneho, efektivneho, ucinného a ucelného
nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podliecha pokynom riaditela $koly, aj zastupkyne riaditela $koly pre Z§ a zodpovedd

najma za:

1§ 4 zdkona €. 357/2015 Z. z.
2§ 5 zadkona ¢. 357/2015 Z. z.
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10.
11.
12.

13.
14,
15.
16.

17.
18.
19.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
vypracovanie ndvrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu roc¢ného rozpoctu skoly arocného planu verejného
obstaravania,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie Gétovnictva a jeho mesacné, stvrtrocné uzavierky,
a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovd uUctovnu agendu skoly a pripravuje vstupné
materidly pre uUctovny program so sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov
v beZznom mesiaci,
b. odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty suvisiace s Uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,
c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,
d. kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,
e. vecnu spravnost vybranych faktdr a ich uhradzanie v termine splatnosti,
f.  evidenciu a spravnu vecnost U¢tovnych dokladov,
vlastnorué¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predloZzenych Gctovnych a hospodarskych
dispozicii bola prekontrolovand, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomaocok, ¢i
bol dodrZiavany zdkon o verejnom obstardvani,
a. Stvrtro¢ne predkladd na obec vykazy prijmov avydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finan¢né vykazy,
za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednévok $koly (okrem potravin v 5)),
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,
spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
désledne zabezpecovat vykon finangnej kontroly® v spolupréci s priamym nadriadenym - (kontrola
$tyroch oci = ekondmka + riaditel Skoly)
bezpecénost informacného systému, ktory vyuziva,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podla zdkona o Uétovnictve so zamestnancami Skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov skoly,
b. podla navrhov inventarizacnych  komisii uskutocnuje vyradovanie DHM z Uctovnej
evidencie,
c. spolupracuje so skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s personalistkou,
dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na Useku miezd,
spoluprécu s finanénym oddelenim OcU,

3 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finan¢nej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zdkona ¢&. 357/2015 Z. z. o financnej

kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca zodpovedného za rozpodet,

verejné obstaravanie, sprdvu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy finanénej operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia

Statutarneho organu (riaditela skoly) organu verejnej spravy (skoly ako rozpoctovej organizacie).
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20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych ndrokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné
listky,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekaZok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,

Qa 0o T o

spolupracuje s dariovym Uradom, Gradom prace, socidlnou a zdravotnou poistovriou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,
e. po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava socidlnej poistovni,
f.  Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,
g. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie darfiového bonusu na deti a dafiovych ulav, zodpoveda za spravnost
zrazok zo mzdy,
h. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohladom miezd,
i. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
bezpetnost informaéného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivéaciu pisomnosti suvisiacich s personalnou ¢innostou $koly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

a. vedie pracovno-prdvnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujuicich
a odchddzajucich zamestnancov, dalej pri ¢erpani PN a OCR,

c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie (okrem potvrdeni o mzdach),

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie persondlnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie persondlnej agendy a ich archivaciu,
spolupracuje pri mesacnych ztuctovani projektov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratiurneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi skoly a ostatnym veddcim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi institiciami,
c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,
evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditefom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registraturu skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
zodpoveda za Uctovné vedenie pokladne skoly
a. vedie pokladni¢na knihu skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu aspravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestdch.



