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) ) . Priloha ¢. 3/12
PRACOVNA NAPLN — PERSONALISTKA

Vzdelanie : USO

Priamy nadriadeny : riaditel’ka zékladnej Skoly

Stanovena pracovna ¢innost’ personalistky:

Priloha €. 1 Cast: 1. Spolocné pracovné ¢innosti, platova trieda 05, Cinnost’ 02: Komplexné
zabezpecovanie uctovnickych agend.

1. Povinnosti zamestnanca podla § 81 Zdakonnika prace

a)
b)
c)
d)

e)

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

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

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim vykondvanu,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny 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 zauj-
mami zamestnavatela,

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

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

a)

b)

c)

d)
e)

9)
h)

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tstavné zakony, zékony, ostatné vieobecne za-
vidzné pravne predpisy a vnitorné predpisy a uplatiovat’ ich podla svojho najlepSieho ve-
domia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udska dostojnost’ a 'udské prava,

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit’
doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace a ktoré
V zdujme zamestnavatela nemoZno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny organ alebo nim
povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych
0sob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavizky zavézujuce
zamestnavatel’a,

zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadenti,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,
oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny ¢in alebo ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne tkony
bola obmedzena.
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III. Dalsie povinnosti

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

r)
s)
Y

byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat' pracovny Cas na pracu
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,

prichadzat’ do prace v triezvom stave a dodrziavat zdkaz pozivania alkoholickych
napojov a inych omamnych latok pocas pracovnej doby,

pripravuje podklady na uctovné spracovanie,

v spolupraci s ekonomkou zakladnej Skoly je zodpovedna za vypracovanie a vecnu
spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru,

evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel’kou zakladnej $koly, kontrola ich plnenia,
zabezpecuje kazdodenné pracovné aktivity tykajuce sa uctovnictva,

v spolupréci s ekonomkou odsuhlasuje komplexne syntetické Gty suvisiace s u¢tovanim
vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu,

spolupracovat’ s ekondémkou pri zabezpecovani ekonomiky prace,

za véasné vystavenie vSetkych platobnych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0sdb),

spolupracovat’ s hospodarkou pri vykonavani verejného obstardvania na tovar a sluzby,
predkladat’ Ziadost’ o pracovné vol'no bez ndhrady mzdy, ndhradné vol'no a dovolenku
vzdy pred zacatim jeho Cerpania, najneskor den pred nastupom,

oznamit’ pri¢inu nepritomnosti v praci, ktora dopredu nie je znama (choroba a pod.),
vykonévat’ d’alSie ¢innosti podl'a pokynov riaditel’ky zakladnej Skoly, ktoré priamo suvisia
so zabezpefenim prevadzky Skoly,

osobn¢ tidaje mimo zakladnej Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky zakladnej
Skoly, resp. pocas nepritomnosti riaditel’ky zakladnej Skoly, alebo ak jej to ukladéa zakon,
vypracovavat danové priznania,

komplexne viest’ persondlnu a mzdovu agendu, evidenciu platovych postupov, prihlasky
a odhlasky pre socialnu, zdravotnu a iné poistovne zamestnancov zakladnej Skoly,
vykonavat’ komplexne celi mzdovu agendu - vypocet vyplat, odvody, Statistiku, evidenciu
Cerpania mzdovych prostriedkov, vratane kompletnej a spravnej likvidacie miezd
a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov,
(pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky
a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich
zamestnancov),

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeniovania,
spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivéciu,

vydavat potvrdenia o dizke trvania zamestnania v zikladnej $kole pre byvalych zamestnancov
na zéklade ich vlastnej Ziadosti,

viest’ osobné spisy vSetkych zamestnancov zakladnej Skoly,

vypracovanie a vecni spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

zamestnanec je povinny zabezpecit’ svoje osobné udaje, ako napriklad vyplatna paska, tak,
aby minimalizoval riziko inej osoby nahliadnut’ do jeho osobnych tudajov. To znamena,
aby akakol'vek dokumentécia s jeho osobnymi udajmi nebola vol'ne dostupna inej osobe.
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y) zamastenec, ktory svojim skutkom akokol'vek porusi GDPR inej osobe, bude
zamestnavatelom sankcionovany zapisom do jeho osobného spisu anésledne
pozastavenie osobného priplatku, odmeny po dobu troch mesiacov.

Ostatné VaSe povinnosti urcuje platny pracovny poriadok zakladnej Skoly.
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