Oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni

Ufad méstské &asti Praha 5
zastoupeny tajemnikem UMC Praha 5
vyhlasuje dne 26.11.2015 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

,Personalista/tka — mzdovy/a ucéetni*
v Odboru kancelar tajemnika

Sjednany druh prace:

dle katalogu praci 1.02.01 personalista

s mistem vykonu prace na Praze 5

platova tfida 9

na dobu neurcitou

pfepokladany termin nastupu: 21.12.2015

Pozadavky na uchazece dle zakona o Ufednicich uzemnich samospravnych celk:

obtan CR (nebo cizi statni obéan s trvalym pobytem v R — nutnost ovladat &esky
jazyk),

fyzicka osoba, ktera dosahla min. 18 let véku,

plna svépravnost,

bezuhonnost (za bezuhonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné
odsouzena pro trestny &in spachany umysing, nebo pro trestny &in spachany z
nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona
na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena).

Dal$i pozadavky:

pozadované vzdélani - vy8$i odborné vzdélani nebo stredni vzdélani s
maturitni zkouskou,
pozadovany obor, zaméfeni - personalistika, lidské zdroje, préavni,

verejnospravni, ekonomické aj.,

pozadované znalosti - orientace v pravnich pfedpisech:

- zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni Fad,

- zékon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,

- zZakon ¢&. 128/2000 Sh. o obcich,

- zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu
k informacim,

- zékon ¢. 312/2002 Sh. o udrednicich tzemnich
samospravnych celki,

- zékonik prace &. 262/2006 Sb.,

- znalost mzdovych predpist, dariovych zéakond,
socialniho a zdravotniho pojisténi apod.,

dalSi dovednosti, schopnosti - pokrocila znalost préace na PC (Excel, Word, Ginis),

- znalost prace s ASPI, CODEXIS,

- dobré komunikacni schopnosti v pisemném i
mluveném projevu,

- samostatnost v rozhodovani, kreativita,

- presnost, spolehlivost, odolnost vi&i stresu,
peclivost,

vyhody - praxe na pozici mzdové ucetni,

- praxe ve statni sprévé ¢i samosprave,
- znalost programu Datacentrum,



napli prace - pfiprava pracovné-préavni dokumentace spojené

§ nastupem a vystupem zaméstnanc,

- 8prava a vedeni dokumentace zaméstnancy i
v elektronické podobé,

- zpracovéani podkladi pro mzdy a vedeni prislusné
personalni administrativy,

- evidence materskych a rodicovskych dovolenych,
duchodu,

- zpracovani statistickych vykazu,

- komunikace se statnimi institucemi (zdravotni
pojistovny, sprava socidiniho zabezpedeni apod.),

- zajiStuje vyplaty a srazky z plat( zaméstnancii
mesta,

- zajistuje agendu dani ze z4vislé dinnosti a
pojistného na sociéini a zdravotni pojisténi,

- provadi ro¢ni zuctovani dani ze zavislé Sinnosti,

- Zpracovava evidencni listy.

Zajemce poda pisemnou pfihlasku podle § 7 odst. 4 zakona &. 312/2002 Sb., o Urednicich
uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakonu, kterd musi obsahovat tyto
nalezitosti:

a) jméno, prijmeni a titul

b) datum a misto narozeni,

¢) stétni prislusnost,

d) misto trvalého pobytu,

e) Cislo obcanského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana,

f) datum a podpis.

K pfihlasce je podle § 7 odst. 5 zakona & 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakonu, nutno pfipojit tyto doklady:

a) Zivotopis, ve kterém budou uvedené tdaje o dosavadnich zaméstnénich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se sprévnich Ginnosti,

b) vypis z evidence Rejstiiku trest( ne star$i nez 3 mésice, u cizich statnich prislusnika téz
obdobny doklad osvédcujici beziihonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad
domovsky stét nevyda, doloZi se beziihonnost destnym prohléSenim,

c) ovérena kopie dokladu o nejvy$sim dosaZeném vzdélani.,

Pfihlasku s pozadovanymi doklady je nutno dorugit tak, aby ji vyhlagovatel obdrzel

nejpozdéji dne 11.12. 2015 do podatelny na adresu:

UMC Praha 5, nam. 14 fijna €. 4, pracovisté Stefanikova 13,15, Praha 5, 150 22
Kancelar tajemnika
k rukam vedouci oddéleni personalni a mzdové

Kontakt:

Tel.: 257 000 997

E-mail: daniela.zavadilova@praha5.cz

Obalku oznacte slovy: ,Vybérové fizeni —,, Personalista/tka — mzdovy/a uéetni"
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Mgr. Jakub Lapéacek
povéfen vykonem funkce tajemnika UMC Praha 5




