Napln profesionalniho aparatu (dopln  éni/zména organiza €niho radu)
1. SekretariaCSTS (dale jen ,sekretariat®) — hlawkinnost:
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registrace a evideneteni CSTS, divizi v centralni evidenci;
vydavani a evidence s@uahich pifikazl individualnimélenim;
aktualizace, evidence a wtavani finagnich prostedki divizim a KC;
vedeni pokladny SK v PC¢etns hotovosti;
export a import dat z KS na AB TECH, obl. poffgtrenéfi a souwtzni oblast;
zpracovani a evidence reprezentacetnt ekonomické oblasti;
kontakt se smluvnimi partnery;
zpracovani podklada vy(Etovani dotaci;
softwarové vybaveni,fpnosy dat, archivace dat;
daiové, ekonomické, pravni a personalni poradenstvi;
spravni svazova agenda;
evidence a vydavani funkciofskych piikazu;
zahranéni agendy:

a. nominace na statutarni ssi¢ WDSF;
pozvanky na titularni sotite WDSF peadané \CR;
pozvani nasich poraicpéar a formaci ze zahratii
pozvani zahragnich poroté, paf a formaci na soéze vCR;
vizova pozvani;

f. ekonomicka korespondence s WDSF.
archiv svazu;
bézna administrativa kKinnostem uvedenymeetrg korespondence;
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2. Popis pracovniinnosti generalniho sekré& Generalni sekrdta
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organiz&né zabezpéuje fadny chod ainnost sekretariat@STS v souladu s platnymirgdpisy CSTS a dle pokyin
Vykonné rady;
predklada plaginnosti Vykonné rady na zaklagisemnych podkladélent Vykonné rady a Kontrolni komise;
organiz&né zaji¥uje sctiize Vykonné rady aifpravuje podklady pro jednani Vykonné rady;
predklada ke schvaleni ak&STS, etrg navrhu ekonomické rozvahy v souladu s razem, ekonomické rozvahy
musi akceptovat maximalni hospodéarnost, efektivaagelnost;
Geastni se jednani Vykonné rady;
zodpovidéa zadasnou realizaci Ukélvyplyvajicich z jednani Vykonné rady zenych komisi;
organiz&né zaji¥uje reprezentmi vyjezdy zavodnik acinovniki;
zabezpéuje hospodieniCSTS v ramci rozp#u;
spravuje a hmotnzodpovida za s¥eny majetek a s¥ené finakini prostedky CSTS, proplacenéastky nad 50.000
podléhaji souhlasu Vykonné rady, je zodmvg zacerpani rozp&tové kapitoly administrativd STS;
zastupujeCSTS g jednanich o dotacich na v3ech trovnich, dba dazdwani termit jejich zadosti;
vyfizuje korespondenci ve spolupraci s prezidenteogprezidenty &leny Vykonné rady;
zaji¥uje pro Vykonnou radu:
a. navrhy novel dokumentCSTS;
b. odborny vyklad stano¢STS a dalSich dokumeén€STS;
c. pripravu zasedani Vykonné rady enské schze.
zastupuje spolu s prezidentem nebo jinymgpenymclenem Vykonné rad¢'STS v obchodnich aktech;
zaji¥uje osobl nebo prosednictvim ¢lena Vykonné rady zastupovariSTS v jednani se sportovnimi subjekty,
statnimi institucemi a dalSimi subjekty;
vykonava v pipads nutnosti i jiné prace dle pozadadvi{ykonné rady;
je zodpo¥dny za styk s médii;
zaji¥uje vydavani a zwejnovani dokumerit CSTS;
provadi fyzickou inventarizaci hmotného i nehmométajetkuCSTS;

3. Popis pracovntinnosti sekretéy generalniho sekreig
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organizuje pracovni program generalniho sekeediée jeho pokyir
vede dochéazku, eviduje dovolenou pracourdisTS;

provadi evidenci doSlé a odeslané posty;

zaji¥uje evidenci, archivaci a skartaci matetjal

zaji¥uje administrativas ¢innost odbornych komigiSTS;

provadi zapisy z jednani Vykonné radyetns rozesilantlenim;
vydava os¥déeniCSTS;

zaji¥uje kanceléské poteby;

vede seznardlend, funkcion&u, porotdi, reprezentarit trenéf;
vede evidenci registra¢iend, prestu ¢len;

vykonava préace dle pokynVykonné rady a generalniho sekieta
vede pokladnu, provadi vytovani a ma hmotnou zodpfinost za tut@innost;
vede inventarizaci hmotného i nehmotného majetku.
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