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SLOVENSKA TRIATLONOVA UNIA , Junacka 6, 832 80 Bratislava

GENERALNY SEKRETAR

PRACOVNA NAPL N

Popis pracovnej ¢innosti:

Generalny sekretar STU je samostatne &inny pracovnik. Jeho &innost je zamerand na rozvoj
vrcholoveého triatlonu na Slovensku a zabezpecovanie jeho plynulého chodu a kvalitativneho rastu vo
vnutri STU a aj smerom k vonkajSim subjektom. Medzi zékladné povinnosti generdlneho sekretara

STU patri:

- priamo riadi pracovnikov sekretariatu a zodpoveda za jeho €innost;
- spravuje majetok a riadi ¢innost’ zvazu v oblasti ekonomiky a financovania;

- zabezpecuje realizaciu medzinarodnej politiky Unie v nadvaznosti na svetovu (ITU) a eurépsku

(ETU) strednu organizaciu;
- realizuje vSetky poziadavky o informovanosti a predkladanie zakladnych udajov pre ITU a ETU;
- zabezpecuje koordinaciu prace s KSZ SR, SOV, MSVVS SR, NSC a zucastfiuje sa na poradach;

- realizuje komunikéaciu a pravidelné vypinanie Gdajov pre: MSVVS SR, SOV, KSz, UIPS, Statny

archiv, ADA SR, pripadne dalSich Statnych a spolo¢enskych organizacii;
- komplexne zabezpecuje a realizuje reprezentacné vyjazdy;
- komplexne zabezpecuje a realizuje riadenie domacich podujati;
- zabezpeduje registraciu ¢lenov, vystavuje registratné preukazy;
- pravidelne informuje triatlonovu verejnost;

- prostrednictvom predsedov odbornych komisii Unie a dalSich sekretarov riadi a koordinuje pracu

odbornych Usekov, resp. trénerov reprezentacie SR a mladeze;
- spolupracuje s oddielmi, klubmi, dalSimi ¢lenmi Unie a sprostredkovava prenos poznatkov na VV;
- zUO&astnuje sa rokovani VV;

- zabezpecuje vedenie evidencie plnenia Uloh vSetkych orgdnov Unie a sleduje ich plnenie

v uréenych terminoch; )
- spravuje a zabezpecuje komplexnu starostlivost o0 majetok STU;
- zabezpecuje komplexnu starostlivost o vozovy park;

- zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajucich z rozhodnuti konferencie Unie, stanov a ostatnych noriem

Unie;

- podiela sa na tvorbe koncep&nych materialov Unie, na spracovavani planu &innosti a jeho

vyhodnoteni;
- navrhuje a podiela sa na tvorbe legislativnych predpisov Unie;
- zabezpecuje Skolenia a doSkolovania trénerov a rozhodcov;
- podpisuje objednavky a realizaciu faktur, cestovné prikazy ¢lenov a zamestnancov unie;

- vydava suhlas na sluzobné cesty, dovolenku, nahradné volno pracovnikov sekretariatu Unie

a ostatnych zamestnancov Unie;
- zabezpeduje styk s médiami a pripravuje tlaCové besedy;
- vykonava dalSie Cinnosti podla rozhodnutia VV, uzsieho vedenia, resp. prezidenta Unie;
- zabezped&uje napifianie webovej stranky STU



