Obec Stépénkovice, Slezska 520/13, 747 28 §tépénk0vice

VEREJNA VYZVA K PRIHLASENI ZAJEMCU

V souladu s ustanovenim § 6 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych
celkii a o zméné nékterych zdkond, v platném znéni (dale jen zdkon), vyhlaSuje Obec
Stépankovice dne 11. 1. 2024

VEREJNOU VYZVU
na obsazeni pracovniho mista: samostatna mzdova icetni / samostatny mzdovy tcetni.
Misto vykonu prace: Obecni tad Stépankovice, Slezska 520/13, 747 28 Stépankovice

Platové zafazeni: platova tfida 8 — 10, v zavislosti na vzdélani a praxi, podle zédkona
¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace a nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdé¢jSich predpisi,
osobni ohodnoceni (po skonéeni 3mésicni zkusebni doby).

Predpokladany termin nastupu: 01. 05. 2024
Charakteristika vykonavané ¢innosti:

- Vedeni personalni agendy: vznik a ukonceni pracovniho poméru (pracovni smlouvy,
osobni dotazniky, platové vyméry podle ptislusného katalogu praci, odpracovanych let
a zapocitatelné praxe v oboru, ukonfovani pracovnich poméri, komunikace
s pracovniky a predavani informaci novym pracovnikiim, sledovani kazné¢, absence,
nemocnosti, dovolenych, pracovnich 1 nepracovnich urazl, vedeni evidence
k problematice bezpecnosti prace a zdravotnich prohlidek).

- Archivace veskeré personalni a mzdové agendy podle archiva¢niho a skarta¢niho tadu.

- Pofizovani a odesilani povinnych zaznaml o pracovnich a nepracovnich urazech.
Odesiléani priloh k zddostem o nemocenskou davku pii nemoci nad 14 kalendarnich
dnti.

- Pocitacové zpracovani vyplat programem Gordic PAM vcetné vypoctu dani,
socialniho a zdravotniho pojisténi. Sledovani a zpracovani benefitii podle schvaleného
socialniho fondu (stravenky, pracovni a zivotni vyroci). Odpovédnost za spravnost
vypoctu vyplat, dani a pojistného.

- Sledovani vyvoje mzdové, danové, pracovné pravni a personalni legislativy.

- Platebni a zGctovaci styk, bankovni dispozice a pfevody finanénich prostfedkd pro
hotovostni i bezhotovostni platby vyplat.

- Zpracovani a tisk mzdovych mési¢nich vykazu, prehledi a statistik.

- Zpracovani a odesilani predstihovych fizeni k Zadostem o starobni, popt. invalidni
dichod a odesilani evidenc¢nich diichodovych listli ro¢nich, vyzadanych OSSZ a pfti
ukonceni pracovniho poméru.

- Zpracovani a odesilani mési¢nich piehledi odvodi socidlniho a zdravotniho pojisténi.

- Zpracovani a odesilani ro¢nich vykazu, prehledl a statistik (Ctvrtletnich, ro¢nich).

- Tisk mzdovych listl, jejich kontrola a archivace.

- Vedeni samostatné Gidetni evidence pii Gerpani dotaci na pracovniky z UP a EU.

- Ptiprava a odesilani &tvrtletnich a roénich podkladii a piehledi pro CSU.
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- Vydavani potvrzeni zaméstnancim o dosazeném piijmu, pfiprava a zpracovani
ro¢niho zu¢tovani dané, priprava, zpracovani a kontrola prohldSeni poplatniki dané
z pfijmul na novy kalendaini rok.

- Spolupréce pti tvorbé vnitinich mzdovych predpist.

- Komunikace s Finanénim tGfadem, Ufadem prace, OSSZ, zdravotnimu pojistovnami
a spoluprace pi1 ohlaSenych kontrolach.

- Zpracovani fakturace za dopravni sluzby a jiné sluzby poskytnuté pracovniky stfediska
sluzeb obce.

- Vedeni pokladny obce (pfijmy a vydaje plateb v hotovosti, piijmy plateb kartou).

- Vedeni elektronické spisové sluzby.

- Zastup za hlavni ucetni obce.

Predpoklada se zakladni orientace v dile uvedenych pravnich predpisech v platném
znéni, zejména:

- Zakon ¢. 128/2000 Sb., Zakon o obcich ve znéni pozdéjsich predpisi

- Zakon ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon ¢. 341/2017 Sb., Zakon o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych
sluzbach a spravé ve znéni pozdéjsich predpist

- Zékon ¢. 222/2010 Sb., Zakon o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé ve
znéni pozdéjsich predpist

- Zékon ¢. 586/1992 Sb., Zakon o danich z pfijml ve znéni pozdéjsich predpisit

- Zakon ¢. 589/1992 Sb., Zakon o pojistném na socialni zabezpeceni a piispévku na
statni politiku zaméstnanosti ve znéni pozd¢jsich piedpisth

- Zakon ¢. 187/2006 Sb., Zakon o nemocenském pojisténi ve znéni pozdéjsich predpisii

- Zékon ¢. 48/1997 Sb., Zakon o veiejném zdravotnim pojisténi a o zméné souvisejicich
zakont ve znéni pozdgjsich predpist

- Zakon ¢. 79/2013 Sb., Zakon o pracovné — lékaiskych sluzbach a nékterych druzich
posudkové péce ve znéni pozdéjsich piedpisii

POZADAVKY:
Dosazené vzd&lani: USO nebo VS vzdélani ekonomického sméru
Dalsi pozadavky:

- Znalosti ve mzdové oblasti, vyhodou praxe v oblasti zpracovavani mezd nebo plati.

- Velmi dobra znalost prace na PC (Word, Excel, internet).

- Znalost zakona o obcich, zakoniku prace, orientace ve vyse uvedenych zakonech.

- Schopnost samostatné prace a organizacni schopnosti, peclivost a zodpovédnost,
ochota se dale vzdélavat.

- ZkuSenosti v oblasti Gcetnictvi uzemnich samospravnych celkl vitany.

Pracovni pomér: na dobu neurcitou se zkusebni dobou na 3 mésice
Pracovni tivazek: 40 hodin tydné
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Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika stanovi § 4 zikona
¢. 312/2002 Sb.: Fyzicka osoba, ktera je statnim obéanem Ceské republiky, popiipadé fyzicka
osoba, kterd je cizim statnim obcanem a ma v CR trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je
zplsobild k pravnim ukoniim, je beztthonna, ovlada jednaci jazyk.

NaleZitosti podani pisemné prihlasky:

- Jméno, piijmeni a titul zdjemce

- Misto trvalého pobytu zajemce

- Datum a misto narozeni zdjemce

- Statni pfisluSnost zajemce

- Cislo obc¢anského priikazu nebo dokladu k povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho
obc¢ana

- Datum a podpis zajemce

K prihlasce je nutno pripojit tyto doklady:

- Profesni zivotopis (udaje o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech,
dovednostech, udaje o uspésné absolvovanych Skolenich a kurzech)

- Vypis z evidence Rejstiiku trestll ne star$i 3 mésict

- Overenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

- Dalsi doklady, které se tykaji odborné zptisobilosti uchazece

- Kontaktni spojeni

- Podepsané prohlaseni uchazece v nésledujicim znéni:

Poskytnutim svych osobnich udajii v rozsahu podkladii pro prihlasku do vybérového rizeni
davam ve smyslu zdakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajit v platném znéni, souhlas
k jejich zpracovani (jméno, prijmeni, datum narozeni, vlastnorucni podpis).

Lhita, zptsob a misto doruceni prihlasek:

PrihlaSku s ptilohami doructe do 12. 2. 2024 do 12:00 hod. osobné nebo postou na Obecni
utad Stépankovice, Slezska 520/13, 747 28 Stépankovice

Obalku oznacte slovy ,,Neotvirat, vefejna vyzva — mzdova ucetni/mzdovy ucetni.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zru$it ¢i prodlouzit tuto vefejnou vyzvu kdykoliv v jejim
pribéhu.

Ve Stépankovicich dne 11. 1. 2024 Evidoncrd dizhe plomuneeti: 5 [/ 1/

—

Jiri Koleckar
starosta obce

Tely 552 6761

Za sprdvnos: jméno, plijmeni, pedpis . )
\ /







