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Dotaznik pro tvorbu popisu pracovni pozice

NAZEV POZICE:

1) Definujte, prosim, hlavni tikoly a povinnosti, které vykonavate v ramci své pracovni pozice. Sefadte ukoly

podle dulezitosti a pridélte kazdému ukolu procento celkového objemu prace nebo casu, ktery vam tento tkol
zabere. Hlavnich Gkold by mélo byt 3-5 a procento nesmi byt mensi nez 20 %. Pokud je néjaka povinnost

podstatna, ale vykonavate ji jen obcas pripojte ji nakonec napt. jako Ostatni.

Hlavni ukoly a povinnosti

% Casu
45%

Priklad:

Mzdové Ucetnictvi

Vedu kompletni mzdovou agendu véetné odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi a dani z mezd. Déle jednam
s pfislusnymi Urady atd....... , Tento Ukol vyZzaduje znalost mzdovych a dalSich souvisejicich pravnich pfedpist.
Také zodpoviddm za zavadéni novych zakon( a predpist a aktualizuji postupy a smérnice, kterych se to tyka.

2) Uvedte priklady problémii, které fesite pri kaZzdodenni praci, také rozhodnuti nebo procedury, které
pravidelné pouzivate.

3) Co je nejtézsi ¢ast (ukol, povinnost) vasi prace?

4) Mate k dispozici néjaké firemni predpisy, manualy nebo postupy?

5) Kolik fidite v ramci svého oddéleni lidi?
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6) Prosim vypiste minimalni znalosti / dovednosti, které by byli nutné pro Gspésny ,,prvni den v praci“ ve
vasi pracovni pozici.
Znalosti — napf. postupy Ucetnictvi, predpisy, atd.; Dovednosti — prace s PC, ovladani kancelarskych stroja atd.

7) Prosim zaskrtnéte minimalni nutné vzdélani, které je potfebné pro tspésny ,,prvni den v praci“ ve vasi
pracovni pozici.

[ zakladni vzdélani [ Bakala¥ské vzdélani (Bc.)

[ stredni vzdélani H Magisterské vzdélani (Mgr. Ing.)
[ st¥edni vzdélani s maturitou [ pali vygi vzdélavani (Phd., Doc.)
[ N&jaka forma rekvalifikace a kurzd po S$

8) Prosim zaskrtnéte minimalni potfebnou praxi, ktera je potifebna pro Gspésny ,,prvni den v praci“ ve vasi
pracovni pozici.

[ Z4dna praxe [ 3-4 roky praxe v oboru

12 roky praxe v oboru [ 5 a vice let praxe v oboru

9) Jmenuijte jakoukoliv dalsi informaci, tikol ¢i povinnost souvisejici s vasi pracovni pozici,
napf. pracovni podminky, vedeni tymu, rozhled, vliv, nutnost osobniho kontaktu s jinymi lidmi

Dékuji za vyplnéni dotazniku
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