Mésto Caslav
zastoupené tajemnikem Méstského uradu Caslav

vyhlasuje vyzvu na obsazeni pozice:

Administrativni pracovnik
zpracovani mezd

Misto vykonu prace: Mésto Céslav
Predpokladany termin nastupu: 01. 07. 2024, ptipadné dle dohody
Pracovni pomér: na dohodu o pracovni ¢innosti na dobu urcitou;
od 4/2025 pfechod do hlavniho pracovniho poméru mzdové Géetni na plny tvazek

Koho hledame:

Nového pozitivniho a peclivého kolegu/kolegyni, kterého/ kterou mzdové agenda bavi a nezalekne se jinych
postupl zpracovani platd ve statnim sektoru a novinek u dohod o provedeni prace.

Hlavni predmét Cinnosti:

* Dpfiprava vyplat zaméstnanc( organizace, odmén zDPP a DPC a odmén uvolnénym a neuvolnénym
zaméstnancdm v PAM systému VEMA

= elektronicka komunikace s €SSz, ZP, UP

= kontrola evidence dochazky zaméstnancu, véetné rGznych druh( nepfitomnosti

= evidence a kontrola stanoveného poradi a vypoclet srazek na zakladé vykonu rozhodnuti o exekuci
a insolvenci

= zpracovani podkladd pro stanoveni poctu stravenek

Zakonné predpoklady
* statni ob&anstvi CR, v pfipadé cizich statnich pfislugnikd trvaly pobyt v CR
= dosaZeni véku 18 let
= zpUGsobilost k pravnim ukonlm
=  bezuhonnost
= ovladani jednaciho jazyka

Kvalifikacni pozadavky
= stfedni Skola s maturitou

Dalsi pozadavky:
= znalost prace na PC - word, excel, outlook, internet, apod.
= samostatnost, spolehlivost, schopnost prace v tymu
=  praxe ve mzdové uctarné min. 3 roky
=  kultivovany pisemny projev

Vyhodou:
= zkuSenosti se SW VERA

Nabizime:
= polovi¢ni Uvazek s vydélkem 20 — 25 000 K&/més.



Misto a zpUsob podani prihlasky:
= prihlasky véetné povinnych pfiloh se dorucuji (postou ¢i osobné na podatelnu) na adresu: Helena Povoln3,
Méstsky urad Caslav, Nam. Jana Zizky z Trocnova 1, 286 01 Caslav
= obalku oznacte ,Neotvirat — Administrativni pracovnik - mzdy“

Lhita pro podani prihlasky:
= podaci razitko Méstského uradu Caslav nejpozdéji s datem 26. 06. 2024 véetné

Prihlaska musi obsahovat nalezZitosti:
= jméno, pfijmeni a titul zdjemce
= datum a misto narozeni zdjemce
= statni prisluSnost zajemce
= misto trvalého pobytu zdjemce
= ¢islo obc¢anského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
= telefonni spojeni
= e-mailovou adresu
= datum a podpis zdjemce

Povinné pftilohy pfihlasky:
= strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o vzdélani a odbornych znalostech
= vypis z rejstiiku trestl ne starsi 3 mésic (u cizich statnich pfislusnik( téZz obdobny doklad osvédcujici
bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stdt nevydava, bezihonnost
se doklada ¢estnym prohlasenim)

vvs

= doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (prosta kopie)

Kontaktni osoba:

= administrace VR: Helena Povolnd, personalni, mob.: 602 132 945; e-mail: povolna@meucaslav.cz

= vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu nebo nevybrat Zddného
uchazecle

= uchaze¢ nese naklady, které mu ucasti na vybérovém fizeni vznikly

V Caslavi dne 10. 06. 2024
Vyvéseno: 11. 06. 2024
Sejmuto:

Zverejnéno na uredni desce Mésta Caslav, www.meucaslav.cz


mailto:povolna@meucaslav.cz

