Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - mzdova ucetni-
personalistka / mzdovy ucetni-personalista

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice mzdova ucCetni-personalistka / mzdovy UcCetni-personalista

VyhlasSovatel: Reditelka Knihovny mésta Plzné, piispévkové organizace
Popis:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice mzdova ucetni-personalistka / mzdovy UcCetni-personalista
Knihovny mésta Plzné, p. o.

Trida: 9 (v souladu s narizenim vlady ¢. 341/2017 Sb.)
Misto: B. Smetany 13, 301 00 Plzen

Ramcova pracovni napln:

* Provadi komplexni zajiStovani oblasti organizaCnich vztahu a systemizace, personalistiky a
odménovani zaméstnancu. (Pocet fyz. zaméstnanci KMP je 91, tj. 78 prepoctenych tvazku.)

» Zajistuje koordinaci a metodické usmérnovani vypoctu vyplaty a zictovani platu a dalsich
plnéni zameéstnanci, srazek z platu, agendy dani ze zavislé Cinnosti a pojistného na zdravotni a
socialni pojisténi.

e Zastupuje v pripadé kratkodobé nepritomnosti vedouciho oddéleni.

e Provadi likvidaci cestovnich prikazu ze sluzebnich cest.

* Zajituje spolu s pokladni vyplatu mezd a plata.

 Vede pokladnu cenin, vydava stravenky.

e Zpracovava statistické vykazy v oblasti personalistiky a mezd.

 Aktivné se cCastni dostupnych odbornych $koleni z oblasti personalistiky, mezd a plat{i, dani ze
zavislé ¢innosti, socialniho a zdravotniho pojiSténi.

e Ma povinnost soustavneé sledovat platné zakony a vyhlasky, zejména v oblasti mezd, dani,
socialniho a zdravotniho pojiSténi, a pri své praci se jimi ridit.

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

o ukoncené SS vzdélani ekonomického sméru

min. 5 let odborné praxe v oboru

znalost platnych zakonnych predpist v oblasti mzdové a personalni agendy
e vyborna uzivatelska znalost prace na PC

znalost SW HELIOS Orange vyhodou

¢ dobré komunikacni a organizacni schopnosti

* schopnost tymové prace



aktivni pristup, samostatnost a spolehlivost pfi plnéni ukold, smysl pro detail
casova flexibilita

bezihonnost a zpusobilost k pravnim ukonim

ochota déle se vzdélavat a prohlubovat svoji kvalifikaci

Nabizime:

e odbornou a zajimavou praci v prijemném prostredi
moznost seberealizace

stabilitu zaméstnani

moznost dal$iho profesniho rastu

e zaméstnanecké vyhody (stravenky)

5 tydnl dovolené

Nastup: 1. 7. 2019

Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

* Motivacni dopis
e Strukturovany zivotopis
» Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Termin doruceni prihlasky: do 23. 4. 2019 vCetné
Misto kam prihlasku dorucit: B. Smetany 13, 301 00 Plzen
Platnost od: 09.04.2019

Platnost do: 23.04.2019



