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Pozicia: Mzdovy tuctovnik/personalista

Termin nastupu: dohodou
Druh pracovného pomeru: plny tivdzok
Mzdové podmienky (brutto): od 1 200 €

Napli prace:
- ZabezpecCovanie kompletné mesacné spracovanie miezd zamestnancov v zmysle platnych predpisov.
Zabezpecovanie komplexnej agendy socidlneho a zdravotného poistenia a dani z prijmu zo zavislej ¢innosti
zamestnancov podl'a platnych pravnych predpisov.

- ZabezpecCovanie komplexné innosti spojené s prijimanim zamestnancov do pracovného pomeru —
kompletizacia materidlov predlozenych pri nastupe, priprava pracovnych zmliv, v spolupraci s prislusnymi
veducimi pracovnikmi vypracovanie popisu pracovnych ¢innosti, kontrola navrhu zaradenie a priprava
platovych dekrétov. Prihlasky do socidlnej poistovne a zdravotnych poist'ovni.

- ZabezpeCovanie komplexnych ¢innosti spojené s ukon¢enim pracovného pomeru v sulade s ustanoveniami
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, odhlasky zo socidlnej poistovne a zdravotnych poist'ovni.
Posudzovanie narokov na dovolenku, vypracovanie dohody o zmene pracovnej zmluvy.

- Evidencia rekrea¢nych poukazov.

- ZabezpecCovanie, nahravanie a kontrola udajov v systéme elektronickej dochadzky.

- Pracovny pomer je na dobu uréitd, s moznostou prediZenia.

Zamestnanecké vyhody/benefity:
- prijemné pracovné prostredie;
- pohybliva pracovna doba;
- 5 dni dovolenky navyse;
- 7' hodinovy pracovny cas;
- podpora odborného rastu a vzdelavania,
- moznost prispevku na DDS.

Informacie o vyberovom konani:
Vopred d’akujeme za Vas prejaveny zadujem a zaslanie zivotopisu. VSetky zivotopisy, ktoré obdrzime budu starostlivo
posudené, pricom si vyhradzujeme pravo kontaktovat’ len uchadzac¢ov vhodnych na inzerovani pracovnt poziciu.

Predpokladany termin ukoncenia vyberového konania:
18.02.2022

Poziadavky na zamestnanca:
- maturita (pozicia nie je vhodna pre absolventa)
- zameranie, odbor: ekonomické vitané

Ostatné znalosti:
- jazykové znalosti vitané
- administrativne a ekonomické znalosti: hospodarska koreSpondencia
- pocitatové znalosti - pouzivatel: MS Office — pokro¢ily, Microsoft Excel — pokro¢ily
- znalost prace so softvérom VEMA vitand
- vodicsky preukaz typu B nie je podmienkou

Pocet rokov praxe: min. 3 ro¢nd prax v oblasti spracovania miezd a personalistiky.

Osobné predpoklady zru€nosti: zodpovednost’, komunikacné schopnosti a schopnost’ timovej spoluprace, schopnost’
riesit’ problémy efektivne, rychlo a samostatne.

Kontaktna osoba: Nikola Novakova
email: nikola.novakova@cvtisr.sk
tel. kontakt: +421 918 625 283
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