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Popis funkce

Pfimym nadfizenym je jednatel spole¢nosti. Administratorka / asistentka jednatele
zajistuje organizac¢ni a administrativni podporu vedeni, personalni administrativu,
provoz Document Control Center (DCC) a spravu firemniho i projektového archivu
dokumentace. Spolupracuje s vedoucimi projektl, vedoucimi odbornych Gtvar(,
ucetni, pracovniky kvality a IT.

Pracovisté: Tfebohosticka 14, Praha. Podle pracovnich potfeb a pokynu nadfizeného
se UcCastni tuzemskych i zahrani¢nich sluzebnich cest. Svéfenou agendu vykonava
samostatné v rdmci stanovenych postupl a udélenych opravnéni.

Povinnosti

Podpora jednatele a organizace prace

e Spravuje pracovni kalendar jednatele, sjednava schizky, stanovuje jejich
organiza¢ni ndvaznosti a upozoriuje na kolize a ddlezité terminy.

e Pripravuje program jednani, podklady, prezentace a organizacni zajisténi navstéy;
koordinuje Ucast kolegu a pfipojeni k online jednanim.

e Porizuje zapisy a eviduje prijaté ukoly, jejich odpovédné osoby a terminy. Sleduje
plnéni a nevyresené ukoly predklada nadrizenému.

e Zajistuje pisemnou a telefonickou komunikaci v ¢estiné a anglictiné; pfipravuje
korespondenci a podklady k odsouhlaseni jednatelem.

e Tridi a eviduje svéfenou korespondenci, sleduje terminy odpovédi a predava
pozadavky pfislusnym pracovnikim. Datovou schranku obsluhuje pouze pfi
udéleném opravnéni.

e Koordinuje administrativni Ukoly napfi¢ spolecnosti, pribézné urcuje jejich priority
podle pokynl jednatele a v€as oznamuje prekazky.

e Pripravuje souhrn rozpracované agendy, bliZicich se termind a pozadavku
vyzadujicich rozhodnuti vedeni.

Provoz kancelare

e Zajistuje bézny chod kancelare, objednavani kancelarskych potreb, zasedaci
mistnosti, recepcni agendu, postu a kuryrni sluzby.

e Eviduje svérené vybaveni, pfedani klicu a pristupovych prostifedkd; pozadavky na
servis nebo nové vybaveni koordinuje s IT a nadfizenym.

e Organizuje firemni setkani, navstévy a dalsi akce v ramci schvaleného rozpocCtu.
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Povinnosti

DCC a fizeni dokumentace

DCC - Document Control Center zajiStuje fizenou evidenci, obéh a dohledatelnost
dokumentl. Administrativni kontrola dokumentu nenahrazuje jeho odbornou
kontrolu ani schvaleni odpovédnym pracovnikem.

e Vede centralni registry firemni a projektové dokumentace podle stanovené
struktury, pravidel pojmenovani, Cislovani a projektovych pozadavkdu.

e Pfi pfijmu a vydani eviduje Cislo a ndazev dokumentu, projekt, zpracovatele, revizi,
stav, datum, odpoveédnou osobu a umisténi souboru.

e Kontroluje Uplnost administrativnich nalezitosti, priloh, ¢isel dokumentu, revizi a
pozadovanych podpisu; zjisténé nedostatky vraci zpracovateli k doplnéni.

e Zajistuje obéh dokumentl ke kontrole, pfipominkdm a schvaleni; sleduje terminy a
eviduje rozhodnuti, komentare a stav jejich vyporadani.

e Rozlisuje pracovni, pfipominkované, schvalené a neplatné revize. Udrzuje
schvalené vydani dohledatelné a omezuje riziko pouziti zastaralych verzi.

e Pripravuje predavaci seznamy a pruvodni listy dokumentace (transmittaly); odesila
schvalené dokumenty uréenym prijemcim a uchovava potvrzeni o predani.

e Prijima dokumentaci od klientl, dodavatell a partnerU, eviduje jeji plvod a stav a
predava ji pfislusnému vedoucimu projektu nebo odbornému pracovnikovi.

e Kontroluje soulad predavaciho balicku se schvalenym seznamem dokumentUl a
pozadovanymi formaty; zajiStuje formalni Upravy a prevody do PDF podle pokynu.

e Spravuje organizacni strukturu DCC, metadata a distribuéni seznamy. Pristupy
nastavuje nebo vyzaduje u IT podle schvalené matice opravnéni.

e Prabézné upozornuje vedouci projektd na chybéjici dokumenty, neuzaviené
revize, opozdéna schvaleni a nepotvrzena predani.
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Povinnosti

Sprava archivu dokumentace

e Spravuje elektronicky a listinny archiv, v€éetné projektové dokumentace, smluv,
objedndvek, korespondence, predavacich dokladd a internich smérnic.

e Prebira uzavienou dokumentaci podle prfedavaciho seznamu, kontroluje Uplnost a
Zaznamenava archivni misto, datum prevzeti a spravce obsahu.

e Zajistuje prehledné ukladani, indexaci a vyhledavani dokumentd; zachovava vazbu
mezi listinnymi originaly, skeny a elektronickymi soubory.

e Eviduje vypUjcky listinnych originald, vydeje kopii a jejich vracenti; chrani originaly
pred ztratou, poskozenim a neopravnénym pristupem.

e Sleduje reten¢ni NGty podle schvéleného spisového a skartacniho pléanu a
smluvnich pozadavkui. Navrhy vyrazeni predklada ke schvéaleni; dokumenty
nelikviduje samostatné.

e Zajistuje digitalizaci a kontrolu Citelnosti skend. S IT koordinuje zdlohovani, obnovu
a prevody archivnich soubor( pfi zméné systému.

Personalni administrativa a HR

e Koordinuje administrativni ¢ast ndboru: zverejnéni schvalenych inzeratd, evidenci
uchazecl, domluveni pohovorl a komunikaci o jejich prbéhu.

e Shromazduje podklady k nastupu, zmeénam a ukonceni pracovniho vztahu;
pripravuje dokumenty podle schvalenych vzord a pokynt vedeni nebo odborného
Zpracovatele.

e VVede personalni spisy a eviduje potrebné doklady o kvalifikaci, skolenich a
pracovnélékarskych prohlidkach; sleduje terminy jejich aktualizace.

e Koordinuje nastup a odchod pracovnikl, predani vybaveni, pfistupd a pracovnich
podkladu; ovéruje Uplnost predavacich zaznamd.

e Shromazduje a formalné kontroluje podklady k dochazce, dovolenym, pracovnim
vykaz(m a odménam. Vécné schvaleni zajistuje prislusny nadfizeny.

e Pfedava Uplné a v€asné podklady ucetni nebo mzdoveé ucetni; eviduje Cerpani
schvélenych benefitd a organiza¢né zajistuje jejich poskytovani.

e Zajistuje organizacni podporu vzdélavani a Skoleni a pfipravuje personalni prehledy
pro vedeni v rozsahu povoleného pfistupu.

e Personalni Udaje uchovava oddélené od bézné dostupné projektové dokumentace;
Zpfistupnuje je pouze opravnénym osobam a dodrzuje stanovené doby uchovani.

Boilen s.r.o. | Popis pracovni funkce | Rev.0|3/5



I5 Boilen

Povinnosti

SluZebni cesty a zahrani¢ni komunikace

e Pripravuje itinerare, rezervace dopravy a ubytovani a organiza¢ni podklady pro
tuzemskeé i zahrani¢ni sluzebni cesty podle schvaleného zadani a rozpoctu.

e Koordinuje schlizky v misté cesty, transfery, vstupy do provozd a administrativni
podklady k vizdm nebo cestovnim dokladdm, jsou-li potfebné.

e Pfipravuje cestovni pfikazy, shromazduje doklady k vyuctovani a pfedava je ucetni;
kontroluje jejich formalni uplnost.

e Podle pokynu doprovazi jednatele na jednani, zajistuje administrativni a jazykovou
podporu a naslednou evidenci Ukol.

Smluvni a ekonomicka administrativa

e Vede evidenci smluv, dodatkd, NDA a objednavek; sleduje administrativni terminy,
platnost a Uplnost podpisd a priloh.

e Pripravuje podklady k fakturaci podle potvrzeni odpovédnych pracovnikd,
predavacich dokladu a schvalenych smluvnich podminek.

e Eviduje prijaté a vydané faktury, zajistuje jejich obéh ke schvaleni a predani dcetni.
Splatnosti sleduje podle dostupnych Ucetnich podkladu.

e Pripravuje podklady k upominkam a béznym objednavkam; odeslani nebo
objednani provadi pouze v rozsahu schvaleného povéreni.

e Shromazduje Uc¢tenky a doklady o schvalenych vydajich, vede svéfenou evidenci a
db3d na hospodarné vyuziti prostiedk.

Kvalita a ochrana informaci

e Dodrzuje interni rady, postupy fizeni jakosti, bezpecnostni pravidla a micenlivost;
podezieni na ztratu dokumentl nebo neopravnény pristup ihned hiasi.

e Pripravuje administrativni dGkazy pro audity, podili se na aktualizaci souvisejicich
postupu a zajistuje zastupitelnost predanim prehledu agendy.

Pozadavky pro vykon funkce

Angli¢tina slovem i pismem, fidi¢sky prikaz skupiny B, ochota cestovat do zahranidi,
organizacni schopnosti, samostatnost, peclivost, profesionalni komunikace a
diskrétnost. UzZivatelska znalost Microsoft 365 a schopnost osvojit si postupy DCC a
archivace. Dalsi jazyky a praxe v fizeni dokumentace jsou vyhodou.
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Odpovédnosti

e Odpovida za vCasné a radné zpracovani svérené administrativni agendy, spravnost
evidovanych Udajl a upozornéni na chybéjici podklady.

e Odpovida za organizacni pfipravu jednani, evidenci Ukoll a v€asné upozornéni
nadfizeného na terminy a prekazky.

e Odpovida za formalni spravnost registrd DCC, evidenci revizi, fizené predavani a
dohledatelnost schvalené dokumentace.

e Odpovida za radné prevzeti a evidenci archivovanych dokumentu, kontrolu
vypujcek a dodrzeni schvalenych pravidel jejich uchovani.

e Odpovida za Uplnost personalnich, cestovnich a Ucetnich podkladl v rozsahu své
administrativni kontroly a za jejich v€asné predani.

e Odpovida za ochranu dtvérnych informaci, respektovani pfistupovych opravnéni a
bezpelné zachazeni se svéfenymi dokumenty a vybavenim.

e Odpovida za hospodarné vyuziti svéfenych prostfedkl a dodrzeni schvélenych
rozpoctl a objedndvkovych limitd.

e Odpovida za predani agendy pfi nepfitomnosti a za prdbézné prohlubovani
znalosti potfebnych pro vykon funkce.

Pravomoci

¢ VVyZaduje od pfislusnych pracovnikt podklady, doplnéni administrativnich
nalezitosti a informace o stavu svérenych ukold.

e VVraci formalné nelplné dokumenty k doplnéni a upozornuje odpovedné
pracovniky na nesoulad revizi, evidence nebo predavacich seznamu.

e Organizuje jednani, rezervace a bézné kancelarské sluzby v ramci udéleného
poveéreni a schvalenych financnich limitd.

e Provadi administrativni vydani jiz schvalenych dokumentl a potvrzuje jejich
prevzeti v rozsahu svého opravnéni.

e Predklada navrhy na zlepdeni administrativnich postupt, DCC, archivace, vybaveni
kancelare a organizace prace.

e Dokumenty podepisuje a za spolecnost jedna jen v rozsahu organizacniho radu
nebo vyslovného povéreni jednatele.

Funkce sama o sobé nezaklada opravnéni schvalovat technicky obsah dokumentace,
uzavirat smlouvy, rozhodovat o pfijeti zaméstnancl nebo jejich odménach, schvalovat
platby ani vyfazovat archivni dokumenty. Odborna spravnost dokumentace zUstava
odpovédnosti jejich zpracovateld, kontrolor( a schvalovatelU.

Seznameni s popisem funkce

Zameéstnankyné potvrzuje seznameni s naplni funkce, odpovédnostmi a
pravomocemi. Konkrétni rozsah povéreni, zastupovani a uc¢innost stanovi
zameéstnavatel.

JMENO ZamMEStNANKYNE: ...
Datum a podpis zamestNankynNe: ......eeonneennrnnns
Schvalil: Tomas Kukral, jednatel | Datum a podpis: ...eeeeereenneee.
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