Obec Borsky Svity Jur
hl'ad4 vhodnych kandidatov/ky na poziciu

Samostatny odborny referent

Informacie o pracovnom mieste

Miesto prace:
Borsky Svity Jur €. 690, 908 79 Borsky Svity Jur

Ponukany plat (brutto):

e 692,00 — 909,50 € v zmysle zédkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov zvySeny o 15 % za vykon
prace vo verejnom zaujme, osobny priplatok, 2 x ro¢ne mimoriadne odmeny

Druh pracovného pomeru:
e plny uvézok, pracovnd zmluva sa uzatvara na dobu urcitu 1 rok, po jej ukonceni moznost’
pracovny pomer predlzit’ na dobu neurcit

Pocet obsadzovanych miest: 1

Napln prace, informacie o pracovnom mieste — kumulovana funkcia

Personalistika:
e zabezpeCovanie komplexnych ¢innosti spojenych s prijimanim zamestnancov
do pracovného pomeru a ukoncovanim pracovného pomeru,
e vedenie osobnych spisov zamestnancov,
vykondvanie oznamovacich povinnosti - prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov
do socialnej poistovne a zdravotnej poistovne,
vyhotovovanie pracovnych zmlav, dodatkov k pracovnym zmluvam,
zarad’ovanie zamestnancov do platovych tried a platovych stupiiov,
vyhotovovanie platovych dekrétov,
realizécia platovych postupov zamestnancov v stilade s nadobudnutim praxe pre vyssi
platovy stupen,
vyhotovovanie a evidencia dohod mimo pracovného pomeru,
vystavovanie potvrdeni a zapoctovych listov,
kompletizovanie podkladov evidencie dochadzky, posudzovanie naroku na dovolenku,
priprava podkladov pre vypocet miezd

=
2

zdy:
komplexné spracovanie mzdovej agendy zamestnancov obce vo vyplatnom termine
urc¢enom organizaciou cca 20 zamestnancov podl'a platnych predpisov,

vypocet mzdy vratane odvodov na socialne a zdravotné poistenie,

vypocet dane zo zavislej ¢innosti a uplatiiovanie dafiového bonusu,

vypocet a evidencia nemocenskych davok,

realizacia a evidencia zrazok zamestnancov,

vedenie mzdovych listov zamestnancov,

tvorba rekapitulécii a prikazov na thradu,

vyhotovovanie eviden¢nych listov dochodkového poistenia,

vyhotovovanie mesa¢nych vykazov poistného a ich priloh,

realizacia rocného zuc¢tovania dane z prijmu fyzickych osob,

sledovanie cerpania mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych stredisk,

planovanie, tvorbu a sledovanie ¢erpania mzdového rozpoc¢tu, monitorovanie a pravidelné
sledovanie legislativnych zmien v mzdovej oblasti



Statistické vykazy
e KkniZnica
e vykaz prace
e socialna ¢innost’

Pokladiia:
e vedenie pokladni¢nej agendy

Pozemky a stavby:
e vyhotovenie ndjomnych zmliv na pozemky v RO Tomky
e maly zdroj znecistenia ovzdusia
e povolenie na zriadenie vjazdu

Socialna oblast’:
e vyhotovenie zmluvy o poskytovani opatrovatel'skej sluzby,
e kontakt s klientom,
e vyhotovenie mesacného vypoctového listu za poskytnut opatrovatel’sku sluzbu,
e kontakt s opatrovatel’kou vykonavajicu opatrovatel'ska sluzbu, zabezpecenie OPP

Kontakt s BOZP, Evidencia pracovnvch odevov

Kultira:
e evidencia kultarnych podujati
e kniznica — pozi¢iavanie knih, evidencia

Skolska agenda:
e vypocet a vyplata cestovného pre skolsky obvod

Osvedcovanie listin a podpisov na listinach:
e osvedCovanie podpisov na listinach, osvedCovanie listin

Tvorba prisluSnvch VZN

Poziadavky na zamestnanca

Miniméalne poZadované vzdelanie

e Uplné stredné odborné s maturitou
e vysokoskolske I. stupnia, vysokoskolské II. stupiia

Zameranie, odbor:
e ckonomika, uctovnictvo, personalistika, humanitné

Znalosti

prehl’ad platnych pravnych predpisov vztahujtcich sa na mzdovu oblast’ a odmenovanie

zamestnancov:

e 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zékonov,

e 461/2003 Z.z. o socialnom poisteni v zneni neskorSich predpisov,

e 580/2004 Z.z. o zdravotnom poisteni a o zmene a doplneni zakona ¢. 95/2002 Z. z. o
poistovnictve a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

e 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov,

e 583/2004 Z.z.o rozpoctovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov,


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2002/95/

e 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni
e  Zakonnik prace,
e znalost’ mzdového softvéru WinCITY mzdy je vyhodou.

Pocitacové znalosti - pouzivatel’:
Microsoft Excel — uzivatel’ska uroven
Microsoft Word - uzivatel’ska aroven

Skisenosti:
minimalna stvisla prax posledné 3 roky na pozicii mzdova uctovnicka

Iné kritéria a poziadavky
e beztthonnost’

flexibilita

vysoké pracovné nasadenie
komunikativnost’
preciznost’

zodpovednost’

analytické myslene

Iné vyhody

praca v stabilnej organizacii

37,5-hodinovy tyzdenny pracovny ¢as v jednozmennej prevadzke
moznosti d’alSieho vzdeldvania a osobnostného rozvoja
zamestnanecké benefity

5 dni dovolenky naviac

Informacie o vyberovom konani

Predpokladany termin nastupu
Januar 2021

K Ziadosti je potrebné pripojit’:

fotokopiu dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani

¢estné prehlasenie o bezuhonnosti

profesijny Struktarovany zivotopis

motivacny list (s uvedenymi kontaktnymi tidajmi e-mail a €islo telefonu)

Osobné udaje kandidatov, ktori na osobnom pohovore neuspejii budi po jeho skonceni
zlikvidované v zmysle zak. ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.



V pripade, Ze Vas naSa pracovna ponuka zaujala a spliate uvedené poziadavky, zaslite nam
svoju ziadost’ o ucast’ na vyberovom konani spolu s pozadovanymi dokladmi najneskor
do 30. novembra 2021 na adresu:

Obecny urad

Referent personalnej prace a miezd

Borsky Svity Jur 690

908 79 Borsky Sviity Jur

Zn.: ,,Vyberové konanie ,,samostatny odborny referent* s poznamkou Neotvarat’!

Kontakt

Kontaktna osoba: Ing. Alena Vachajova
Tel.: 033/7772121
E-mail: alena.vachajova@borskysvatyjur.sk

Obec Borsky Svity Jur si vyhradzuje pravo pozvat' na osobny pohovor len uchadzacov, ktori
nazaklade predlozenych dokladov spliaju pozadované predpoklady a poziadavky.
Uchadzaci budu na vyberové konanie pozvani elektronickou postou (e-mail).

Borsky Svity Jur, 22.11.2021


mailto:alena.vachajova@borskysvatyjur.sk

