Domov Senioru

Vratislavice

Pfijme
PERSONALISTU/PERSONALISTKU, UCETNI

Pracovni pomér: nastup mozny ihned nebo dle dohody, smlouva na 1 rok s moznosti
prodlouzeni
Pracovni doba: pondéli az patek 40 hodin
Platové zarazeni: podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist -8.
platova trida,
Pozadujeme:

- stfedoskolské vzdélani s maturitou,

- peclivost, zodpovédnost, znalost prace na PC, trestni bezihonnost.

Charakteristika personalistickych praci:
- vedeni personalni evidence v programu Cygnus,

pfiprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a dalSich

podkladl pro mzdovou ucetni,

- evidence povinného vzdélavani zaméstnanct,

- kompletni zajistovani ukoll pri vybéru a pfijimani novych zaméstnancu,

- zajistovani a provadéni skoleni BOZP a PO,

- zajistovani a evidence lékarskych prohlidek,

- priprava dlouhodobych plant, kontrola dochazek,

- preddvani podkladd k vyplatdam pro mzdovou ucetni,

- evidence a zpracovani pracovnich urazd,

- hlaseni zmén v Registru poskytovatell socidlnich sluzeb,

- priprava ro¢niho hodnoceni pracovnikd,

- zpracovavani podkladd k ¢erpdani z FKSP — Zivotni a pracovni jubilea, pfispévky na
dlchodové sporeni,

- zpracovavani statistickych vykazu.

Charakteristika ucetnich praci:
- provadéni dokladovych inventur a potizovani inventurnich soupisu, zpracovavani
pohybu majetku, jeho pofizovani a vyfazovani,
- vedeni archivu,
- vedeni pokladny klient,
- spravovani depozitnich uctl klient(i, pokladny na drobné vydaje,

- komunikace s rodinami ohledné zmén v Uhradach, zpracovavani mésicni uzaveérky,
- vyuctovani depozitnich pokladen, vyplaceni pozUstalosti,
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Domov Senioru
Vratislavice

Nabizime: 5 tydnd dovolené + 3 dny sick days, dotované stravovani ve vlastnim stravovacim
zafizeni, vyhody FKSP (napf. vstupenky do ZOO, masaze, prispévek na dlichodové sporeni)

V pfipadé zajmu predkladejte strukturovany Zivotopis + motivacni dopis. VSe je mozné zaslat
elektronicky na adresu: reditelka@dsvratislavice.cz, tel: 602 124 341

nebo doloZit osobné ¢i pisemné na adresu prispévkové organizace.

Vidy s oznacenim — ,personalista/personalistka, ucetni“
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