Priloha & 6 (2401/5)

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

Nazev pracovni pozice: | PERSONALISTA
Pracovisté: Kvestor - Ekonomické oddéleni
Jméno a piijmeni, titul:

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

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti NejbliZ$im primym nadfizenym je vedouci Ekonomického

/nadtizenosti: oddéleni VSTE.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti personalisty je stanovena
zastupitelnost mzdovou ucetni.
Zastupuje mzdovou ucetni.

Pocet podrizenych -

pracovniki:

Specifikace ¢innosti:
e Priprava persondlnich listin souvisejicich s pracovnépravnimi vztahy a personalni
agendou na zdkladé predloZenych navrhii vedoucich pracovniki.
Organizace a administrace vybérovych rizeni novych zaméstnanci.
Ukony spojené s nastupem zaméstnance do pracovniho poméru.
Ukony spojené s vystupem zaméstnance z pracovniho poméru.
Vedeni osobnich spisti zaméstnanct a jejich archivace.
Vedeni agendy zahrani¢nich zaméstnanct.
Aktualizace personalnich tdajt v IS VSTE.
Aktualizace udaja v aplikaci PER.
Sledovani termint zdravotnich prohlidek a odesilani zaméstnancii na prohlidky
v zakonnych terminech.
Vedeni spisové sluzby persondlni agendy.
e Tvorba prehledi personalnich udajl pro ostatni oddéleni na zakladé konkrétnich
pozadavkad.
e Podpora projektovému oddéleni - priprava podkladi pro monitorovaci zpravy
projektti realizovanych VSTE.
Priprava podkladt pro vydej poukazek ze socialniho fondu.
Zpracovani ¢tvrtletni zpravy pro odborovou organizaci.
Zpracovani podkladi pro vyrocni zpravu.
Zadani udaji o AP do REDOP a odeslani dat ve stanovenych terminech.
Tvorba a aktualizace smérnic persondlniho charakteru (pracovni frad,
administrace, Cerpani socialniho fondu).
e Administrace aplikace Dochazka, PER.
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