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CESKY STRELECKY SVAZ, Z.S. 170 00 PRAHA 7

CZECH REPUBLIC

Tel./Fax: ++420/220 876 797

CZECH SHOOTING FEDERATION I e shocting

1C0O: 00539520 datova schranka: 3g4ssis

V Praze dne 17.5.2018

Nabidka pozice tajemnik €SS, z.s.

Cesky stfelecky svaz, z.s. nabizi pozici tajemnik.

Pozadujeme:

Casovou flexibilitu;

Znalost prace na PC (Exel, Word, Outlook, PowerPoint, internet);
Organizacni, administrativni a komunikacni dovednosti;

Ridi¢sky prikaz sk. B;

SS vzdélani.

Nabizime:

Praci na HPP;

Pracovisté — Praha;

Dodatkova dovolen3;

Vétsina vikendU volnych;

Moznost dalSiho vzdélavani;
Nastupni plat 33.000,- K¢ + odmény
Nastup od 1. 9. 2018.

Zivotopis + foto zasilejte na e-mail streit@shooting.cz do 15. 6. 2018.

JiFi Streit v.r.
prezident CSS, z.s.
mobil 775 661 890

Priloha: Pracovni ndpln tajemnika
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HLAVNIi PRACOVNi UKOLY

Pracovni pozice ,Tajemnik CSS,z.s.“ je zfizena na zadkladé potfeby zvladnuti
organiza¢nich a administrativnich zaleZitosti, spojenych s ¢innosti ve viech oblastech CSS.
Tyka se to zejména komunikace s pFisludnymi sportovnimi organy v CR (COV, MSMT atd.),
krajskymi sdruzenimi CSS a sportovné stfeleckymi kluby CSS, zaji$t&ni ¢innosti komisi CSS,
VV a P CSS, nakupl a evidence materidlu CSS (zadavani a specifikace materidlu pro
nakupy) a celkové administrativy ve spoluprdci se sportovnim feditelem a prezidentem.

K tomu plni zejména tyto ukoly:

1) Vedeni agendy vykonného vyboru a prezidia CSS:

- k tomu zpracovava a rozesild pozvanky, zépisy, pribéznou korespondenci, eviduje
Ucast, zajistuje mista konani a dalsi organizacni zaleZitosti;

- pracuje se zakladnimi dokumenty CSS (Stanovy CSS, statuty komisi CSS, jednaci fad
VV CSS apod.).

2) Vedeni sekretariatu CSS:

- k tomu vede potrfebnou dokumentaci a korespondenci;

- sleduje ekonomickeé zalezitosti;

- vrozsahu své pravomoci fidi podrizené pracovniky a dba o rozvoj kvality prace
sekretariatu CSS (napft. $koleni a vzdélavani pracovnikl apod.);

- zabezpecuje ekonomické a socidlni zalezitosti podfizenych pracovnik(;

- dle urceného rozsahu pravomoci podepisuje objednavky a faktury k zajisténi
¢innosti sekretaridtu a organ( CSS - zpracovava a sleduje ¢erpdani rozpoctu €SS na
usecich, které ¥idi (sekretariat, organy CSS, soutéze CSS, komise CSS).

3) Rizeni sekretariatu smérem k CSS, z.s. - SSK a CSS, z.s. - KS:

- k tomu organizuje praci podfizenych pracovnik( a spolupracuje s organy CSS;

- dle mozinosti se Gdastni jednani vybord CSS, z.s. - KS, svolava porady predsed(
CSS, z.s. - KS;

- zajidtuje informace z organt CSS smérem k ¢lenské zakladné a naméty, pfipominky
smérem zpét.

4) Organizaéni zajisténi Sjezdu delegatti CSS:

- organizacni pfiprava a prlibéh, ekonomické zajisténi;
- spoluprace s pfedsedy CSS, z.s. - KS pfi zajisténi Fadného pribéhu valnych hromad
CSS, z.s. - KS.

5) Legislativni zalezitosti:

- sledovani legislativnich zmén v souvislosti s ¢innosti €SS a predkladani informaci
organdm CSS i ¢lenské zakladné;

- Uc€ast na jednanich pfislusnych orgdnl (napf. ministerstev) v souvislosti s ¢innosti
CSS;



- prace s dokumenty CSS (Stanovy, Organiza¢ni fad, statuty komisi, Statut CSS, z.s. -
KS, a dalii) a koordinace prace organd CSS pfi jejich zmé&nach a Upravach;

- realizuje zmény v registraci poboénych spolk@i €SS (tj. CSS, z.s. - SSK) ve spolkovém
rejstriku;

- zajistuje registraci novych poboénych spolki CSS (CSS, z.s. - SSK) u Méstského
soudu v Praze dle Obc¢anského zakoniku.

6) Na useku CSS, z.s. - KS zabezpetuje:

- predklada organtim €SS (P €SS a VV CSS) seznam viech CSS, z.s. - SSK dle CSS, z.s. -
KS s poctem zaplacenych ¢&lenskych prispévki ke sledovanému dni a pocet ¢lend,
kteFi je$té nezaplatili dle Stanov CSS;

- pfipravuje podklady pro stanoveni podilu CSS, z.s. - KS na €lenskych pfispévcich
CSS;

- spolupracuje s predsedy CSS, z.s. - KS.

7) MSMT CR

- zpracovava podklady a Zadost o statni dotaci, zodpovidda za vcasné predani
predepsanych materidlll pro MSMT k ziskdni statni dotace pro neinvestiéni
programy a spolupodili se na investi¢ni ¢asti.

- dle potieby Fesi dal3i zaleZitosti spojené s dotacemi MSMT CR a jejich vyuctovanim.

8) Spoluprace s usekem statni reprezentace:

- je odpovédnou osobou CSS za Zbrojni licenci CSS a k tomu vede evidenci skladl
zbrani a zbrojifd CSS (RSCM), fesi vztah s Policii CR pfi provozu sttelnic CSS (Brno-
Sobésice, broky Plzen-Lobzy, pripadné dalSich) a zabezpecuje dalsi nalezZitosti dle
prislusnych zakon;

- vede evidenci zbrani v majetku CSS (pFisluiné evidenéni knihy);

- vydava potvrzeni pro registraci zbrani v Evropskych zbrojnich priikazech vybranych
sportovctim CSS.

9) Pro RK CSS zabezpetuje:

- zasilani pozvanek a korespondence, zajisténi zasedani, vyplaceni cestovnich
nalezitosti, vedeni dokumentace.

10) Tajemnik KOMISE ROZHODCICH CSS:

- k tomu zpracovava a rozesild pozvanky, zapisy, pribéznou korespondenci, eviduje
UCast, zajistuje mista konani a dalsi organizaéni zaleZitosti, vyplaci cestovni
nalezitosti;

- provadi evidenci rozhod¢ich €SS, vydava prikazy rozhod¢ich CSS;

- dle rozhodnuti KR zabezpecuje $koleni a kurzy rozhod¢ich €SS (I. a Il. t¥.) a pomaha
pfi Skolenich a seminarich rozhodcich v regionech.

11) Tajemnik SPORTOVNE TECHNICKE KOMISE CSS:



- k tomu zpracovava a rozesila pozvanky, zapisy, pribéznou korespondenci, eviduje
Gcast, zajistuje mista konani a dalsi organizacni zdleZitosti, vyplaci cestovni
nalezitosti;

- zabezpeduje registraci rekordd CSS a vydava osvédéeni o pfekonaném rekordu;

- zabezpeduje registraci a predani odznak( , Mistr stielby” CSS;

- organizaéné zajistuje stfelecké souté’e poradané CSS, tj. MCR, KZR-CP, CPTM a
dalsi, spolupracuje sCSS, z.s. - SSK, které technicky zabezpeluji tyto soutéze,
kontroluje vyuctovani téchto akci, spolupracuje na pfipravé provadécich smérnic a
propozic téchto soutézi;

- zajistuje diplomy, medaile a dal3i pfipadnda ocenéni akci pofadanych CSS;

- provadi kontrolu uhrazeného startovného KZR-CP;

- umistuje na web CSS vysledkové listiny a propozice soutézi konanych v CSS, z.s. -
SSK.

12) Tajemnik SPORTOVNE METODICKE KOMISE CSS:

- k tomu zpracovava a rozesild pozvanky, zapisy, pribéznou korespondenci, eviduje
Ucast, zajiStuje mista kondni a dalsi organizacni zaleZitosti, vyplaci cestovni
nalezitosti;

- v soucinnosti s kanceldfi reprezentace zaji$tuje naleZitosti Akreditace CSS u MSMT
C ke $koleni a vzdélavani trenérl sportovni stielby a spolupraci s FTVS UK Praha;

- provadi evidenci trenér(i CSS, vydava priikazy trenér( CSS;

13) Prace s internetem

- pfipravuje materialy ze svého useku ke zverejnéni na internetu.

14) Dale plni nasledujici ukoly:
- rozdéluje doglou korespondenci na sekretariat CSS;
- odesilani posty CSS;
- pIni dal3i Gkoly dle pokynd prezidenta CSS.



