Nabidka prace na pozici:
mzdovy/a ucetni a pokladni/administrativni pracovnik/ce

Misto vykonu prace: Jiraskovo gymnazium, Nachod, Reznié¢kova 451

Napln prace
Cinnosti mzdové a personalni agendy:

- meésicni zpracovani mezd, zpracovani nahrad, sprava zaméstnaneckych
benefitu, kontrola mzdovych podkladld a dochazek, monitoring zUstatk
dovolenych,

- komunikace se zaméstnanci v ramci mzdové problematiky,

- realizace pracovné-pravnich zalezitosti dle vzord — PS, DPP/DPC, lékarské
prohlidky, zmény smluvnich vztahu,

- pfiprava reportd,

- spoluprace se zdravotnimi pojitovnami, CSSZ a dal$imi externimi subjekty,

- komunikace s Gfady (OSSZ, UP, ZP, FU) a Ggast pfi kontrolach pfislusnych
uradd,

- RZD, ELDP, vyuétovani zalohové a srazkové dané, vykazy pro UIV a
statistiky.

Pokladni a administrativni agenda:
- zajiStovani komplexnich pokladnich transakci.

Pozadujeme

- znalost Ceského mzdoveého ucetnictvi, Zakoniku prace a souvisejicich
predpisq,

- prehled o personalnich oblastech,

- znalost mzdové problematiky ve Skolstvi vyhodou,

- znalost MS Office, zejména Wordu a Excelu,

- znalost systému Avensio vyhodou,

- samostatnost, odolnost vidi stresu, velmi dobré komunikacni schopnosti,
peclivost a zodpovédnost,

- trestni bezuhonnost.

Vzdélani
- minimalné stfedni s maturitni zkouskou, idealné s ekonomickym zamérenim.

Nabizime
- smlouvu na hlavni pracovni pomér na 40 pfipadné 20 hodin tydné,
- zaméstnanecké benefity (stravenkovy pausal, pfispévek na DIP a zvyhodnéné
mobilni tarify),
- 25 dni dovolené.

Kontakt pro podani nabidky
Kontaktni osoba: Ing. Martina Novotna,

Tel. €.: 607 047 712, 491 423 243
E-mail: novotna@gymnachod.cz

Termin podani nabidky

do 30. zafi 2024.
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