Pracovni napln

vedouciho vyrobniho useku rekreac¢ni lesy a administrativniho pracovnika

l. VSeobecna ustanoveni

Vedouci vyrobniho Useku a administrativni pracovnik:

- je pracovnikem, ktery pfimo Fidi a organizuje vyrobu na vyrobnim useku

- je pfimo podfizen jednateli a Fediteli spole¢nosti Méstské lesy Chrudim, s.r.o. (dale jen ML Chrudim)

- je pracovnikem ML Chrudim, pracovni pomér s nim uzavira a ukoncuje jednatel ML Chrudim

- jsou mu pfimo podfizeni délnici a ostatni zaméstnanci pracujici na Useku rekreacnich lesu

Hlavni ukoly vedouciho useku a administrativni pracovnika:

- Fizeni a organizace prace podfizenych pracovnikd v pracovnim poméru

- pfimé Fizeni provozu rozhledny a obCerstveni

- pfimé Fizeni a organizace lesni pedagogiky

- pfimé Fizeni dalSich rekreacnich, sportovnich a dalSich aktivit v komplexu rekreacnich lest Podhra

- pfiprava novych projektll a pfimé fizeni investic, oprav a udrzby v komplexu rekreacnich lest Podh(ra

- Fizeni a organizace prace podfizenych pracovnikd v pracovnim poméru

- Fizeni a kontrola prace soukromych podnikateld a ostatnich spole¢nosti vykonavajicich €innosti na zakladé Smiluv o dilo

- pInéni ulozenych Ukoll pfi dodrzovani stanovenych ukazatel(

- odpovédnost za stav svéfenych pozemkU a svéfeného majetku

- provadeéni ¢innosti v ekonomickém Useku spole¢nosti ML Chrudim v sidle spole¢nosti dle pokynt samostatného
odborného ekonoma

Il. Povinnosti

Vedouci vyrobniho Useku a administrativni pracovnik je zejména povinen :

- podle pokynu jednatel a feditele ML Chrudim bezprostfedné organizovat vyrobu a fidit prace podfizenych
pracovniku

- vétSinu praci fidit celodennim dozorem na pracovisti

- na kazdém pracovisti provadét pouceni o zdsadach ochrany a bezpecnosti pfi praci, stanovenych technologickych
postupl a smérnic protipozarni ochrany

- provadét bézné v pribéhu mésice prejimani praci a vyrobkd podfizenych pracovnikl

- provadét bézné v pribéhu meésice prejimani ukonéenych praci a vyrobkl od soukromych podnikatelt a ostatnich
firem, konajicich prace dle Smluv o dilo

- vystavovat zakladni doklady prvotni evidence

- osvojit si znalost pouzivanych technologickych postupd a norem

- znat zakladni pravni a mzdové predpisy, zasady OBP a pouzivani vykonovych norem (ovladat obsluhu a udrzbu
pridélenych mechanizaénich prostfedku)

-zajiStovat podklady pro projekty praci na pfisti kalendafni rok ¢€i daldi obdobi

-pfedkladat v&as fediteli poZzadavky na zajisténi provadéni vyrobnich operaci potfebnym pomocnym materialem a
nahradnimi dily na provedeni oprav pfidélenych prostfedk(

- organizovat rekreacni, sportovni a dalsi aktivity v komplexu rekreacnich lesu

- pfimo fidit provoz Lanového parku Podhura, v pfipadé potfeby pracovat jako pomocny instruktor lanového parku

- organizovat a provadét vzdélavaci aktivity v komplexu rekreacnich lesu

- pecovat o fadny stav rozhledny a technického zazemi a dalSi svéfeny hmotny majetek ve svéfeném Useku

- kontrolovat stav budov a majetku ve vlastnictvi ML Chrudim a provadét udrzbu

- zajiStovat udrzbu lesnich cest

- kontrolovat dodrzovani stanovenych technologickych postup(l, zasad OBP a smérnic protipoZarni ochrany
podfizenymi pracovniky

- dbat na pIné vyuziti pracovni doby a dodrzovani pracovni kazné u podfizenych pracovnik

- vést osobné evidenci odpracované doby podfizenych pracovnikt

- Fidit vhodné uskladnéni zasob vyrobk( a materialu na vyrobnim Gseku

- zu€astnovat se kontrolnich pfijm0 a provadénych inventarizaci zasob

- vést operativni evidenci zasob, které ma v hmotné odpovédnosti

- potvrzovat v8echny doklady tykajici se €innosti vyrobniho useku

- na zakladé prikazu jednatele a feditele plnit ukoly i mimo svéfeny vyrobni Usek a pracovisté

-misto pracovisté smi v pracovni dobé opustit jen se svolenim feditele ML Chrudim

-provadét ucetni prace na useku evidence zasob, drobného HINM na skladé i v pouzivani, dlouhodobého HINM a
organizovat jejich inventarizaci nejméné | x roéné.

-provadét pomocné administrativni prace, vyfizovat korespondenci, archivaci

-zajiStovat pomocné prace pfi organizovani a administraci vefejnych zakazek a vybérovych fizenich

- administrovat a aktualizovat webové stranky spolec¢nosti

-Fidit podle pokynu feditele pomocné prace pfi obnové LHP

-vést prvotni vyrobni evidenci vyroby spolecnosti a evidenci rezervy péstebni innosti

- zajiStovat a vést podklady pro lesni hospodarskou evidenci, evidenci o pdvodu sadebniho materialu, dotace a
pfispévky na hospodafeni, zajiStuje pomocné prace a evidence pfi certifikacich



lll. Prava
Vedouci vyrobniho useku a administrativni pracovnik je zejména opravnén :

- zadat feditele a samostatného odborného ekonoma ML Chrudim o radu, vysvétleni nebo pomoc ve v§ech
provoznich zalezitostech

- pozadovat na Fediteli a samostatném odborném ekonomovi plynulé zasobovani k vyrobé potfebnym materialem a
nahradnimi dily, jakoz i zajisténi oprav prostfedkd nutnych k pInéni uloZzenych ukold

- zastavit provadéni nekvalitni prace nebo Cinnosti, pfi niz dochazi k poruSovani stanovenych technologickych
postupu, zadsad OBP a smérnic protipozarni ochrany

- pfedkladat fediteli navrhy na zlepSeni organizace prace a chodu vyroby

- pfedkladat fediteli navrhy na pfijimani novych pracovnik( a ukonéeni pracovniho poméru s nimi, navrhy na pfiznani
odmén podfizenym pracovnikiim za docilené mimofadné vykony, navrhy na karna opatreni viic¢i podfizenym
pracovnikim

- rozhodovat o postupu praci v ramci schvalenych technologii vyroby

IV. Odpovédnost

Vedouci vyrobniho Useku a administrativni pracovnik zodpovida zejména :

- za organizaci rekreacnich, sportovnich a jinych aktivit v komplexu rekreacnich lest

- za organizaci vzdélavacich aktivit v komplexu rekreacnich les(

- za stav rozhledny a technického zazemi a dal$iho svéfeného hmotného majetku

- za stav svéfenych pozemki

- za spInéni ulozenych Ukold a dodrzovani stanovenych ukazateld

- za rozsah a kvalitu prevzatych praci a vyrobki

- za hospodarné vyuzivani pfidélenych prostfedku a jejich udrzovani v dobrém technickém stavu

- za stav zasob vyrobniho Useku co do mnozstvi a kvality ulozeni

- za dodrzovani stanovenych technologickych postup(i, zdsad OBP a protipoZarnich smérnic na pracovistich
vyrobniho useku

- za spravnost vedeni doklad( prvotni evidence

- za dodrzovani pravnich, zvlasté mzdovych predpisu, vykonovych a spotfebnich norem

- za organizaci prace, fadné vyuziti pracovni doby a dodrZzovani pracovni kdzné podfizenymi pracovniky
- za vS8echny ukoly a prace uvedené v povinnostech podle bodu Il. této pracovni napiné



