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pOpis PRACOVNÍ ČINNOSTI zaměstnance

Pracoviště:   

	Název pracovní pozice
	Účinnost od
	Mzdová třída
	CZ- ISCO

	Název pracovní místa 
	Dokumentaristka
	
	3
	41200

	Podle katalogu prací
	Sekretář
	
	
	

	Nadřízený držitele pracovní pozice
	Přednosta

	Podřízení držitele pracovní pozice
	---

	Kvalifikační předpoklady
	Úplné střední vzdělání s maturitou


CELKOVÝ ÚČEL PRACOVNÍ POZICE

Vykonávání rutinních nebo jednoduchých odborných prací, které jsou součástí určitého systému nebo týmu. Operativní zajišťování chodu dílčích provozních, hospodářsko-správních nebo technických procesů. Vyřizování administrativní agendy vedoucího a provádění všech administrativně technických prací včetně pořizování záznamů z jednání. 
DALŠÍ HLAVNÍ ÚKOLY
Vypracoval: Přednosta 









S popisem pracovní činnosti jsem byl(a) 







seznámen(a) před započetím práce.
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	Zaměstnanec


