SPRAVA NARODNEHO PARKU
SLOVENSKY KRAS
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Pracovna pozicia: Mzdovy uctovnik/personalista

Miesto prace
Sprava Narodného parku Slovensky kras so sidlom v Brzotine, Hdmosiho 188, 049 51 Brzotin

Druh pracovného pomeru
zastupovanie pocas materskej dovolenky

Termin nastupu
Ihned'

Mzdové podmienky (brutto)
od 839,50 EUR/mesiac — v zavislosti od Urovne znalosti a skisenosti

Informdacie o pracovhom mieste

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

» komplexné zabezpecenie a spracovanie mzdovych podkladov zamestnancov vratane
vypoctu miezd

» spracovanie a evidencia narokov zamestnancov na dovolenku, neplatené volno,
praceneschopnost, OCR, matersku dovolenku a rodi¢ovsku dovolenku, vratane
nahlasovania zmien do Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni

» spracovanie, evidencia, archivacia a zasielanie evidencnych listov dochodkového
poistenia pre Socidlnu poistovnu

» spracovanie, evidencia a archivacia danovych bonusov zamestnancov uplatiujucich si
danfiovy bonus

» vyhotovovanie potvrdeni zamestnavatela o platovych pomeroch zamestnanca pre
potreby exekuénych konani, sudnych konani, bank a inych institucii

» vyhotovovanie potvrdeni o zamestnani pri ukonéeni pracovného pomeru
zamestnanca

» spracovanie a evidencia vyhlaseni na nezdanitelnu ¢ast zakladu dane pre
zamestnanca vratane spracovania ro¢ného zuctovania dane, potvrdenia o zdanitelnej
mzde a pod.

» spracovanie a zasielanie mesacnych a ro¢nych prehladov o dani Finan¢nej sprave SR

» spracovanie a zasielanie mesacnych vykazov za organizaciu do Socidlnej poistovne a
zdravotnych poistovni

» spracovanie, evidencia Il. a lll. pilieru zamestnancov pre DDS a SDS



> spracovanie vykazov a hlaseni pre zriadovatela (MZP SR), Statisticky urad, Treximu a

inych institucii na zaklade poziadaviek zamestndavatela

» zabezpecenie aktualizacie udajov v softvérovom mzdovom programe zamestnavatela

v sUvislosti s prechodom do nového roka
» zabezpecenie evidencie a archivacie mzdovych listov zamestnancov

» zabezpecenie spracovania a evidencie spatnych oprav pre spatne priznany déchodok

zamestnancov vratane s tym suvisiaceho spracovania Ziadosti o vratenie poistného

pre Socidlnu poistovriu a zdravotné poistovne

» poskytovanie sucinnosti pri projektovej evidencii

» spracovanie podkladov pre vykonanie mzdovej inventury podla potreby
zamestnavatela a pokynov nadriadeného

» zabezpecovanie vyplatenie finan¢ného prispevku na stravovanie a zrazky za stravné

listky podla poskytnutych podkladov

» vypracovavanie dohod o nad¢asoch, sledovanie dodrziavania zakonom stanovene;j

hranice nad¢asovych hodin
» evidencia nadcasov, kontrola podkladov k vyplacaniu nad¢asovych hodin a ich
nasledné preplatenie

» evidencia pohotovosti, kontrola podkladov k preplacaniu pohotovosti a ich nasledné

preplatenie

» stahovanie potvrdeni o navsteve Skoly z prokuratiry cez portal oversi.gov.sk napr. pri

dohode o brigadnickej praci Studentov, pri vyplacani danovych bonusov
» zabezpecenie finan¢nej kontroly na mzdovych dokumentoch

Zamestnanecké vyhody, benefity
Pruzny pracovny cas, sluzobny mobil, PC/notebook, prispevok do Ill. piliera, odmeny

Zoznam potrebnej dokumentacie k Ziadosti uchadzaca o pracovnu poziciu

» Ziadost o prijatie do zamestnania

» Strukturovany profesijny Zivotopis

» pisomny suhlas uchadzaca so spracovanim osobnych Gdajov podla Nariadenia
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 o ochrane fyzickych oséb pri
spractvani osobnych Gdajov a o volnom pohybe takychto Udajov a zdkona ¢. 18/2018
Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (nie starsi
ako 1 mesiac)

Datum a miesto podania Ziadosti uchadzaca o volné pracovné miesto:
Uchdadzac doruci pozadované dokumenty postou, elektronickou postou alebo osobne

najneskor do 20. 9. 2023 na adresu: Sprava Narodného parku Slovensky kras so sidlom v

Brzotine, Hdmosiho 188, 049 51 Brzotin, alebo na emailovu adresu:
np.slovenskykras@npslovenskykras.sk



mailto:np.slovenskykras@npslovenskykras.sk

Poziadavky na zamestnanca

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim
stredoskolské s maturitou

vysokoskolské I. stupna

vysokoskolské Il. stupnia

vysokoskolskeé Ill. stupria

Jazykové znalosti
Slovensky jazyk - Expert (C2)

Ostatné znalosti

Microsoft Excel - Pokrocily
Microsoft Outlook - Pokrocily
Microsoft Word - Pokrocily
Microsoft PowerPoint — Pokrocily

Vodicské opravnenie
Skupina B

Osobnostné predpoklady a zru¢nosti

Vyhodou je skdsenost s ekonomickym systémom SAP, CES. Organizacné a rozhodovacie
schopnosti, samostatnost, doslednost, analytické myslenie, komunikativnost, schopnost
riesit problémy spolupracou v rdmci vlastnej zodpovednosti, osobnd bezihonnost.
Kombindcia pracovnej pozicie mozna s personalistikou, finanénym uétovnictvom alebo
spravou majetku.

Inzerujuca spolo¢nost

Strucna charakteristika spolo¢nosti
Sprava NP Slovensky kras so sidlom v Brzotine je prispevkova organizdcia s po¢tom
zamestnancov 24-29.

Kontakt

Kontaktna osoba: Katarina Briestenska, ekondm
mob.: +421 911 658 825

E-mail: np.slovenskykras@npslovenskykras.sk

V Brzotine dna 5. 9. 2023


tel:+421%20911%20658%20825

