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MANAZERSKE MINIMUM

pilotni program rozvoje manazerskych dovednosti

3. Modul ORIENTACE V PROSTREDI UTB

e Lektor*ka: interni lektorky a lektofi

e Kdo: vedouci a manazerské pozice

e Téma: Zakladni informace a dovednosti potfebné k vykonu vedouci funkce
o Kdy: Leden 2023

o Kde: bude upresnéno

e Zasilani prihlasek: orlz@utb.cz

Anotace:

Ziucastnéni se seznami se specifickymi informacemi o fungovani, procesech, postupech a
povinnostech, které jsou na UTB spojené s vedouci pozici.

Napln:

e SAP pro vedouci pracovniky (lektorka: Mgr. Pavlina Michalkova)

o Popis organizaéni struktury UTB v SAP
- Organizacni jednotky
- Planovana pracovni mista
- Vedouci planovana pracovni mista
- Zarazeni zaméstnancll na pldnovana pracovni mista
- Vztahy nadfizenosti a podfizenosti
- Zobrazeni organizacni struktury v Case

o Workflow pro schvalovani pozadavk(l na objednavky
- Ucastnici procesu workflow - schvalovani dvéma stupni
- Nastavené strategie schvalovani pozadavk( na objednavky
- Popis formulare pozadavku na objednavky a polozek tykajicich se

schvalovani

- Popis schranky sapovské posty, udrzba mailové schranky
- Ukazka schvaleni pozadavku na objednavky
- Ukazka odmitnuti schvaleni pozadavku na objednavky
- Vyjimky z procesu schvalovani
- Udrzba zastupcl pro schvalovani
- Report uzivatelem schvalenych pozadavkl na objednévky
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o Manager Desktop

Vedouci zaméstnanec na organizacni jednotce

Vedouci zaméstnanec na organizacni jednotce zobrazeni podfizenych
organizacnich jednotek v ¢ase

Vysvétleni ¢asové zavislosti zafazenych sestav

Popis jednotlivych zafazenych sestav, obecné ukazky bez zobrazeni
citlivych dat

e Pracovnépravni minimum (lektorka: Mgr. Daniela Sobieska)

Pracovnépravni vztahy - odliSnosti pracovnépravnich vztahd zalozenych
pracovni smlouvou nebo nékterou z dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér

Povinnosti vedoucich zaméstnancli z pohledu vnéjsi i interni legislativy
Socialni bezpedi na pracovistich UTB, feSeni konfliktl na pracovisti
Pracovni doba a jeji rozvrzeni

Prekazky v praci na strané zaméstnancu, ndvrat zaméstnankyné z materské
dovolené nebo zaméstnance/kyné z rodi¢ovské dovolené

Zmény pracovnépravnich vztah(

Pracovni cesty zaméstnance

Dovolend - pravidla ¢erpani

Odpovédnost v pracovnépravnich vztazich - zaméstnanec i zaméstnavatel
Skonceni pracovnépravnich vztah

Odbory

¢ Ekonomické minimum (lektorka: Ing. Lenka Macikova)
o Ridici kontrola:

Obéh Gcetnich doklad(i (SK/2/2019 v¢. dodatkd)
Definice prikazce operace, spravce rozpoctu
Finan¢ni kontrola pfi fizeni procesu vydaj(
Ucetni doklady (formalni a vécna kontrola)
Vydaje hospodarské (objednavky, pfijaté faktury, ndkup za hotové,
prijemky a vydejky, vnitfni predétovani)
Vydaje pracovnépravni (pracovni cesty, ndvrh na odmény)
Nahrady cestovnich vydaji hrazené zaméstnancim:

= SK/14/2018 v¢. dodatkd

= povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele

= povoleniavyuctovani pracovni cesty

= nahrady pfi pracovni cesté

= pokyn kvestora upravujici poskytovani nahrad vydaju

vzniklych pfi pracovnich cestach

= smérnice kvestora k cestovnimu pojisténi v¢. dodatkl
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (SK/8/2018 v¢. dodatki)
Pokyn kvestora pro predkladani a schvalovani navrhu na odménu
(PK/11/2017)
Podpisovy fad UTB (SR/22/2011)

e Verejné zakazky a nakupovani na UTB (lektorka: Ing. Markéta Rachiinkova)

Legislativa
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- Vnitfni legislativni prostredi - SK, PK

- Pozadavky na VZ dle vyhodnoceni z PK

- Prace v IPOS, schvalovani pozadavku i pfipravované VZ dvéma stupni
- Kontrola nabidek a smlouvy

- Poptavkové fizeni

- Zadosti o specifické posouzeni

Prihlasky zasilejte na email: orlz@utb.cz


orlz@utb.cz

