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pOpis PRACOVNÍ ČINNOSTI zaměstnance

Pracoviště:   

	Název pracovní pozice
	Účinnost od
	Mzdová třída
	CZ- ISCO

	Název pracovní místa 
	Dokumentaristka
	
	4
	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 ucelených nebo samostatných odborných prací s provázaností na další procesy. Organizace nebo zajišťování chodu ucelených provozních nebo technických procesů podle obecných postupů. Vyřizování administrativní agendy vedoucího, vyřizování korespondence podle obecných postupů a sestavování a koordinace průběhu denních plánů podle dispozic vedoucího.
DALŠÍ HLAVNÍ ÚKOLY
· vedení administrativy a zabezpečení chodu sekretariátu, zajišťování informačních a evidenčních prací sekretariátu v celém rozsahu 

· vedení časového přehledu termínovaných úkolů a upozorňování na jejich včasné vyřízení ve stanovené lhůtě

· příprava přednášek k prezentaci pomocí vizuální techniky, podkladů pro evaluaci, podkladů a materiálů pro jednání na služební cesty vedoucího pracoviště

· zajišťování pracovních setkání, porad a dalších schůzek vedoucího pracovitě

· zpracování a zabezpečování zápisů z porad, jednání, seminářů a dalších akcí

· vyřizování běžné i cizojazyčné korespondence a telefonátů podle obecných postupů, vyřizování administrativní agendy vedoucího pracoviště a učitelů 3.LF UK a pochůzek s ní spojených

· evidence přednáškové a publikační činnosti vedoucího pracovitě a učitelů 3.LF UK

· zajišťování administrativních a organizačních příprav konferencí, seminářů a vzdělávacích akcí na pracovišti

· zajišťování dokumentace a odborných materiálů jako podkladů pro vytváření lekčního fondu pracoviště

· průběžné sledování a vyhodnocování nákladů a výdajů pracoviště v souvislosti se zabezpečením výuky výukovými pomůckami a literaturou

· komplexní zajišťování evidence a asistence při organizaci:

· veškeré pregraduální a postgraduální výuky, včetně zahraničních mediků a lékařů

· seminářů pořádaných fakultními pracovišti
· zahraničních návštěv a exkurzí

· pracovních návštěv

· Zabezpečení veškeré administrativní činnosti pracoviště ve vztahu k děkanátu, především:

· vyřizuje úřední písemnosti pracoviště důsledně v souladu se směrnicí děkana a obecně platnými předpisy, zejména

· řádně vede manipulační knihu,

· zodpovídá za vybavení dokumentů stanovenými náležitostmi, jejich úpravu a pravopis

· zodpovídá za dodržení předepsaných lhůt pro vyřízení dokumentů

· zajišťuje, součinnosti s podatelnou 3.LF UK, evidenci, archivaci a skartaci dokumentů apod.

· zajišťuje příslušné písemnosti pracoviště pro studijní oddělení. Na základě pověření vedoucího pracoviště vypisuje termíny zkoušek na webové stránce http://student.lf3.cuni.cz dle příkazu děkana

· při předávání a zajišťování účetních dokladů pro ekonomické oddělení dbá na jejich kompletnost a dodržování vnitřních norem, především směrnic pro oběh účetních dokladů, evidenci a účtování a odpisování majetku, o vyřazování a likvidaci přebytečného a neupotřebitelného majetku, kterou se stanoví postup při vysílání zaměstnanců na pracovní cesty a kterou se upravuje poskytování a účtová í pracovních náhrad

· zajišťuje příslušnou agendu pracoviště pro personální a mzdové oddělení (v určených termínech a dle pokynů tohoto oddělení), zejména:

· sleduje čerpání dovolené na zotavenou jednotlivých zaměstnanců pracoviště

· zajišťuje řádně vyplněnou evidenci docházky a předává jí personálnímu a mzdového oddělení děkanátu (nejpozději první kalendářní den následujícího měsíce včetně jejího podpisu vedoucím pracoviště)

· zajišťuje administrativní agendu a korespondenci za oblast vědy a výzkumu (likvidace faktur včetně kontroly položek a fakturovaných částek, cestovních náhrad při pracovních cestách apod. při dodržování obecně závazných právních předpisů a vnitřních předpisů fakulty) a předává ji odpovědnému zaměstnanci oddělení administrativy vědy a výzkumu
· připravuje podklady pro investiční záměry, výběrová řízení, apod.

· zajišťuje součinnost s oddělením specializačního vzdělávání
· spolupracuje při organizaci atestačních zkoušek dle pokynů vedoucí oddělení specializačního vzdělávání

ODBORNÉ KOMPETENCE

· Standardní obsluha reprografické, rozmnožovací a výpočetní techniky-práce s programy Microsoft Word, Excel, Access, Powerpoint, Internet, Outlook

· Vedení účetní agendy (evidence finanční hotovosti), podílí se na inventarizaci majetku
Vypracoval: Přednosta 









S popisem pracovní činnosti jsem byl(a) 







seznámen(a) před započetím práce.

	
	
	

	Přednosta
	
	Zaměstnanec


