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ZS Skolska 2, Michalovce

Zakladna gkola, Skolskd 2, Michalovce zverejfiuje informacie o volnom pracovnom mieste na poziciu
referent/ka pre personalistiku a mzdy (PaM).
Ide o pracovny pomer (rozsah tvazku 100%) s terminom nastupu 1. 9. 2023.

Miesto vykonu prace: Zakladna $kola, Skolskd 2, Michalovce

Kvalifikacné predpoklady:

minimalne poZadované vzdelanie: stredoskolské s maturitou
zameranie/odbor: ekonomické

administrativne a ekonomické znalosti

¢ mzdové uctovnictvo — pokrocily

* znalost prislusnej legislativy

Iné poZiadavky:

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

spracovanie a vedenie komplexnej mzdovej agendy Skoly v programe Vema, v zmysle platnych
zakonov a internych predpisov,

spracovanie a vedenie komplexnej dochadzkovej agendy $koly v Dochddzkovom systéme
Vema,

aktualizacie mzdového a dochadzkového programu,

elektronické spracovanie a distribucia vyplatnych listkov zamestnancom,

spracovanie PN, OCR, vyhlaseni o uplatneni nezdanitelnych ¢asti na dariovnika a DB,
konzultacie nezrovnalosti s doddvatelom mzdového programu,

evidencia a aktualizacia mzdovych listov a spracovavanie ELDP,

vypracovanie mzdovych a Statistickych vykazov pre prislusné institucie,

priprava podkladov pre rozbory o ¢erpani mzdovych finanénych prostriedkov,

zabezpecenie archivacie mzdovej a dochadzkovej dokumentacie v zmysle platnych predpisov,
spracovanie mesacnych vykazov a hromadné ozndmenia do SP, ZP,DDS,

kompletné spracovanie vystupnych zostdv zamestnancov,

spracovavanie dohdd o zrazkach zo mzdy,

spracovavanie agendy na zdanovanie prijmov fyzickych osob zo zavislej ¢innosti,
spracovavanie agendy v CVC pri ZS,

vedenie agendy Pokladne,

vedenie archivu a agendy SF,

aktualizacie vnutornych predpisov v oblasti mzdovej agendy,

spracovanie podkladov pre rozpocet skoly a ostatnych Skolskych zariadeni,

sledovanie a uplatfiovanie legislativnych zmien v oblasti mzdovych predpisov,
Znalost prace s PC

MS Office (Word, Excel, Outlook), internet — pokrocily.

Pozadované doklady:

- Ziadost o Ucast na pracovnom pohovore (s uvedenym telefénnym ¢islom),

- profesijny Zivotopis,

- képia dokladov o dosiahnutom vzdelani,

- Cestné vyhlasenie o bezihonnosti (Uspesny uchadzac doloZi odpis z registra trestov),



- stihlas uchéadzaca so spracovanim osobnych Udajov podla zékona ¢.18/2018 Z.z. o ochrane osobnych
Udajov pre potreby pracovného pohovoru.

Forma odmenovania

V zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsSich predpisov a NV SR
¢. 296/2022, ktorym sa ustanovuju zvysené stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme od 1.1.2023 a od 1.9.2023

Ziadost s prilozenymi dokladmi je potrebné dorucit postou alebo mailom s oznac¢enim ,Pracovny
pohovor - referent/ka pre personalistiku a mzdy“ najneskor do 30. 6. 2023 na adresu:

Zakladna skola
Skolska 2
071 01 Michalovce

5zs@5zs.sk

Na pracovny pohovor budt pozvani len vybrani uchadzadi, ktori spifiaju kvalifikaéné predpoklady a iné
kritéria v suvislosti s obsadzovanym volnym pracovnym miestom. Osobné uUdaje uchadzacov
0 pracovnu poziciu budud spracivané v sulade s ¢l. 6 ods. 1 pism. b) Nariadenia Eurépskeho parlamentu
a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych osdb pri spractvani osobnych Gdajov
o volnom pohybe takychto Udajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES. V ramci predzmluvnych
vztahov dochadza vyluéne k vyhodnoteniu, ¢i uchadzadi o zamestnanie na zaklade ziskanych
Fivotopisov a poskytnutych Gdajov spifiaju poZiadavky organizéicie na obsadzovanu pracovnu poziciu.
V pripade, ak by uchadza¢ neuspel pri ziskani pracovného miesta uvedeného v tomto ozndmeni, aviak
ma zaujem, aby ho organizacia v buducnosti oslovila s pracovnou ponukou, Uéelom spracuvania
osobnych udajov takého uchdadzaca je evidencia vhodnych potencidlnych uchadzacov o zamestnanie.
Pravnym zakladom pre toto spracuvanie je slobodny a jednoznacne udeleny suhlas uchadzaca so
spractivanim osobnych Udajov podla ¢lanku 6 ods. 1 pism. a) GDPR. V pripade nahodne ziskanych
a nepozadovanych osobnych Udajov, organizacia zabezpecuje ich bezodkladnu likvidaciu.

Kontaktnd osoba: Mgr. Miroslav Mach, riaditel skoly
mobil: +421 902 086 300

email: 5zs@5zs.sk

Michalovce, 6. 6. 2023
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