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Personalista

4. december 2018

Prispevkova organizacia Ministerstva zdravotnictva SR - Zdravé regiony ako
prijimatel’ nenavratného finan¢ného prispevku (dalej len ,NFP“) pre Narodny projekt
Zdravé komunity 2A financovaného z prostriedkov Eurépskeho socidlneho fondu
(Operacny program ludské zdroje) vyhlasuje v ramci Narodného projektu vyberové
konanie na poziciu - ,Personalista“.

Pre prihlasenie sa do vyberového konania prosim zaslite nasledovné dokumenty s
predmetom ,Personalista“ na e-mailovd adresu: michal. kubo@zdraveregiony.eu:

Zivotopis/CV vo formate Europass (max. 2 strany)
Motivacny list (max. 1 strana)

Kopia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelani
Cestné vyhlasenie o beztthonnosti

Pripadné referencie/odporuicania - nie je podmienkou

Kontaktna osoba:
Michal Kubo, Expert metodik
Tel.: 0918 889 083

Terminy:

Termin na prihlasenie sa do vyberového konania je 11.12.2018 (utorok) o 17:00 hod.
Uchadzacdi, ktorf splnili poZadované kritéria bud pozvani na osobny pohovor.
Predpokladana realizacia osobnych pohovorov je v diloch 17. - 21.12.2018 (pondelok -
piatok).

Predpokladany nastup je 1.1.2019/dohoda.

Kvalifika¢né poziadavky: Preukazatelné skusenosti s vedenim personalnej agendy,
min. 3 rocna preukazatelna prax v oblasti personalnej agendy, PocCitacové zrucnosti:
Microsoft Excel, Microsoft Word zaklady, INTERNET - pokrocily.

Dal$ie poziadavky: disciplinovanost, déveryhodnost, zmysel pre zodpovednost, moralne
kvality, nekonfliktnost, dobré komunika¢né zrucnosti, iniciativnost, trpezlivost,
schopnost pracovat v kolektive, ochota vzdelavat sa a rozvijat doterajSie vedomosti,
beztthonnost, skisenosti a prax na pozicii personalistu v Statnej sprave - vyhoda

Pracovna napli a zodpovednosti:
Zodpoveda za:

komplexnu pripravu, spracovavanie a administraciu personalnej dokumentacie
(Pracovna zmluva, pracovna napln, mzdovy dekrét, stihlas so spracovanim tidajov, osobny
dotaznik) v sulade so Zakonnikom prace a personalne dokumenty v sulade s plathom
legislativou EU a SR (Priruc¢kou pre prijimatel'a Operaény program Ludské zdroje);
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DalSie ¢innosti:

zakladid osobnu zlozku zamestnanca, vedenie evidencie stavu zamestnancov vratane
roznej doplnkovej evidencie, priebezné sleduje zmeny v persondlnych zloZkach
a zodpovedna za aktualnost udajov v zlozkach

vypracovava a eviduje dohody o pracach vykonavanych mimo pracovny pomer
zabezpecuje prihlasky a odhlasky zamestnancov a dohodarov do socidlnej a do
zdravotnych poistovni

vybavuje agendu dochodkového zabezpecenia, odosielanie evidenénych listov
dochodkového poistenia a spracovanie navrhov na priznane dochodku

vedie evidenciu zamestnancov so zniZenou pracovnou schopnostou a s ciasto¢nou
invaliditou

zabezpeCuje a vypracovava vSetky zakonné naleZitosti potrebné pre ukonclenie
pracovného pomeru zamestnanca (vypoved, zdpocet rokov,....)

vystavuje potvrdenia o zamestnani a o prijmoch zamestnani a o prijmoch zamestnancov
nahlasuje pracovné urazy zamestnancov a spracovava podklady pre odSkodiovanie
urazov

spracovava Stvrtrocné a rocné Statistickeé vykazy

vedie ucelenu agendu v suvislosti s exeku¢nymi prikazmi, zadava exekucné zrazky do
miezd

komunikacia a spolupraca s inStiticiami v suvislosti so spracovavanim personalnej
agendy;

spracovavanie podkladov, komunikacia s organizaciami a institiciami ohl'adom agendy
tykajucej sa Exekucii zamestnancov;

evidencia dovoleniek, spracovanie ro¢ného Planu dovoleniek zamestnancov organizacie
podiel'a sa na vyberovych konaniach organizacie (komunikacia, administracia, vyberové
konania)

Dopliiujice informacie:

Miesto vykonu prace - Bratislava (kancelaria)

Pracovna Zmluva je na dobu urcitd do 31.12.2019 (trvanie projektu).

Mzda je v rozmedzi 1 100 € - 1 300 € v hrubom mesacne, v zavislosti od kvalifikacie a
skusenosti.



