Vybérové fizeni na pracovni pozici hospodar/ka - personalista

Reditel gymnazia, PaedDr. Miroslav Rebicek, vypisuje vyb&rové fizeni na pracovni pozici
Skolnik/Skolnice.

Misto vykonu prace: Gymnazium, Zatec, Studentska 1075, pfispévkova organizace
Druh prace: hospodai/ka

Platova tfida: ??? platové zarazeni dle katalogu praci (nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.

v platném znéni) a podle nejvysSiho dosazeného vzdélani a délky zapocitatelné praxe
(nafizeni vlady €. 564/2006 Sb. v platné znéni).

Pracovni pomér: Smlouva na dobu uréitou

Termin nastupu: 1. 7. 2024

Pozadavky zaméstnavatele:
Odpovidajici vzdélani: minimalné SS s maturitou — napt. OA, lépe VS ekonomického
sméru. Pozadujeme flexibilnost, znalost ekonomické problematiky Skol vitana.

Nabizime:
Pracovni smlouvu na dobu uréitou 2 roky se zkuSebni dobou 3 mésice s pfipadnym
prodlouzenim pracovniho poméru na dobu neurcitou.

Napln prace
Charakteristika funkce: zajiSténi administrativniho fungovani Skoly, v oblasti mezd
spoluprace s externim zpracovatelem mzdové agendy.

Popis jednotlivych ¢innosti:

Inventarizace majetku Skoly (v€éetné operativni evidence na pocitaci), vede:
spravu svéfeného inventare,

evidenci stroju a zafizeni,

knihu dosSlych a odeslanych faktur,

¢erpani rozpoctu Skoly,

spravu bankovnich uéta,

ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

zpracovavani podkladd pro OSMT KUUK a dalsi odbory KUUK
zpracovavani danovych podklad( pro danové ptiznani,

evidenci pojistnych smluy, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluy,
vedeni pokladny Skoly,

zpracovani statistickych vykaz(l, komunikace s UP

vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomického archivu Skoly,

zéaleZitosti spojené s vybérovymi fizenimi dle pravidel Skoly a pokyn( zfizovatele,
spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentd,
pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti, elektronickou spisovou sluzbu,
telefonni sluzbu,

vedeni jednaciho protokolu Skoly, elektronické i analogové spisové sluzby,
vedeni skladu kancelafskych potreb,

vedeni skladu u¢ebnic pro nizsi gymnazium, nakupy ucebnic dle pozadavki vedeni Skoly,
obsluhu kopirovaci techniky, zajiStovani kontaktu se servisni organizaci,



centralni evidenci nepfitomnych zakd,

vedeni personalni databaze vSech pracovnikl skoly,

zajistovani personalni agendy,

vyfizovani korespondence podle pokyn( ¢lenl vedeni Skoly,

zajiStuje podklady pro zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych predpisd,
podklady pro platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani, vS8echny druhy srazek
ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

vystupni informace pro FU a dal$i kontrolnich tfadd vstupujici do oblasti mezd,
garanci vystupd smérem k RS KU a MSMT CR,

platové postupy,

vedeni zapoctovych listll, evidenci pracovnich pfijm0 a srazek,

organizace Cerpani FKSP,

vedeni personalnich databazi uchazect o zaméstnani.

Ridici éinnosti:

Pfima nadfizena Ucetni a Skolnika. Metodické fizeni vS8ech provoznich zaméstnancl
Skoly.

Navrhuje opatfeni v personalni a mzdové oblasti uklize€ek, organizuje zastupovani
nepfitomnych uklizecek.

Vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajiStuje nové revize.

Vede evidenci klic(, zapQjcuje a prebira klice

GDPR

Pti praci se Skolni matrikou a dal§imi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni Udaje
déti/zakl a jejich zakonnych zastupct bude zameéstnanec postupovat v souladu se
Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich Gidajl a Spisovym a skartacnim radem skoly.
Radné dba na aktualizaci i zalohovani dat ze $kolni matriky.

Uzavérka prihlasek je 16.4.2024 v 12,00 hodin (v této lh(té musi byt pisemna prihlaska
véetné priloh doruéena na Gymnazium, Zatec, Studentska 1075, piispévkova
organizace.

Pfihlaska musi byt podana v ¢eském jazyce na adresu Skoly. Nalezitosti pfihlasky jsou:
Jméno, pfijmeni zajemce, datum a misto narozeni zajemce, statni pfislusnost, misto
trvalého pobytu zajemce, ¢islo ob¢anského priikazu nebo ¢éislo dokladu o povoleni k
pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana, uvedeni telefonického a pfipadné elektronického
kontaktu, datum a podpis zajemce.

K pfihlasce pripojte:
e strukturovany zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech,
e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice (nelze nahradit cestnym
prohlasenim, ani kopii Zadosti o vypis z evidence Rejstfiku trestd s datem podani
Zadosti); u cizich statnich pfislusnik( téz obdobny doklad osvédcujici



bezuhonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim),
e ovérené kopie dokladll o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

Prihlasky zasilejte se vSemi poZzadovanymi nalezitostmi a pfilohami. Bez nich nebude
Vase pfihlaska Uplna a nebude zahrnuta do vybéru uchazecu.
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.



