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VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH
OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: = MZDOVA UCETNI
Pracovisté: Kvestor - Ekonomické oddéleni
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah cinnosti ¢ini 100 % tvazku
Zakladni predpoklady @ vysokoSkolské vzdélani

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti NejbliZs$im primym nadfrizenym mzdové ucetni je vedouci

/nadtizenosti: Ekonomického oddéleni VSTE.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti mzdové ucetni je stanovena
zastupitelnost druhou (0,5) mzdovou ucetni nebo
personalistou VSTE.

Zastupovani personalisty v dobé jeho nepfitomnosti.
Pocet podrizenych -
pracovniki:

Specifikace Cinnosti:

. Ukony spojené s nastupem zaméstnance do pracovniho poméru.

. Ukony spojené s vystupem zaméstnance z pracovniho poméru.

. Aktualizace udaji ve mzdovém programu, na zakladé pisemnych zmén poméri
zaméstnanci (mzdové vyméry, kategorie pojiSténce ZP apod.)

. Archivace a evidence podkladi a dokladi pro vypocet naroku na mzdu,
nahradu mzdy, odmén, srazek z mezd apod.

. Vypocet Cistych mezd a zdkonnych odvodi z mezd dle predloZenych podkladg,

zajisténi thrady mezd zaméstnanciim a odvodt ufadiim v radnych terminech.
o Komunikace s organy 0SSZ, ZP, UP, FU apod.

. Podpora projektovému oddéleni - piiprava podkladi pro monitorovaci zpravy
projekti realizovanych VSTE.

. Vystavovani potvrzeni zaméstnanclim o vydélku a pracovnim poméru (banky,
soudy, urady).

. Vedeni spisové sluzby mzdové agendy.

. Piiprava podkladu pro vydej stravenek zaméstnanciim a jejich vyuctovani.

. Evidence pro uplatiiovani slev na dani z prijmi, zpracovani zmén v danovych
podkladech.

. Provadéni ro¢niho zic¢tovani dané zameéstnancu.

. Vyuctovani dané ze zavislé ¢innosti ve vztahu k finan¢nimu dradu.

. Kontrola, predani zaméstnancim a odesilani roc¢nich evidenc¢nich listi
dtichodového pojisténi.

. Zpracovani ctvrtletni zpravy pro odborovou organizaci.

. Zpracovani podkladi pro vyrocni zpravu.

. Zpracovani podkladt pro statistické vykazy.
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. Odesila ctvrtletni statisticky vykaz ISPV.
o Administrace aplikace Dochazka, PAM, KZP, RNP, ELD.

V Ceskych Budéjovicich dne ..........cccoeeeeeerevsnesevrnnnes

Pievzal dne: Jméno a piijmeni:
Podpis: .vvvnice



