STRANI'KV— domov socialnych sluZieb a Specializované zariadenie s %,
zriadeny Zilinskym samospravnym krajom v Ziline
Na Stranik 335/24, Teplicka nad Vahom

010 03 Zilina

Slovenska republika

Z 139/

E-mail: dssstranik.pam@vuczilina.sk; ; tel.: (041) 5667802

PROFIL PRACOVNEHO MIESTA PODLI'A ORGANIZACNEJ STRUKTURY

Pracovnaé pozicia

ATB technik BOZP, PO,CO, domovnik, vodi¢, kuri¢

N|—

Priamy nadriadeny veduci

Ekondm

Podriadené pracovné
pozicie

Odmenovanie

podla zakona €. 553/2003, platova trieda 8,9,10,11 platovy stupen urci
riaditelka DSS

Pozadované vzdelanie

Zakladné: uplné stredné vzdelanie s maturitou, ekonomického zamerania
preferované : VS 3 |, Il stupen ekonomika

Kvalifikatné predpoklady

Spoloc¢né pracovné ¢innosti

11 platova trieda - pracovné &innosti vyzadujlce VS vzdelanie Il stupha

01 tvorba stratégie riadenia fudskych zdrojov, personalna oblast vratane
odmenovania u zamestnavatelov s rozmanitou kvalifikacnou a profesijnou
Struktdrou zamestnancov

10 platova trieda pracovné &innosti vyzaduijice VS vzdelanie Il stupiia
O1komplexné zabezpeCovanie personalnej politiky - vykonavanie
personalneho  marketingu, vyber, prijimanie a umiestiovanie
zamestnancov, hodnotenie zamestnancov

02 komplexné zabezpecovanie ekonomiky prace vratane mzdovej oblasti
u zamestnavatela s rozmanitou profesijnou Strukturou zamestnancov

04 tvorba a koordinovanie systémov vzdeldvania zameranych na rozvoj
fudskych zdrojov

9 platova trieda - pracovné &innosti vyzadujuce VS vzdelanie I. stupha

01 samostatné zabezpecovanie ekonomiky prace

9 platova trieda - pracovné &innosti vyzaduijlce vzdelanie VS vzdelanie II.
stupna

01 samostatné zabezpeCovanie prace na uUseku personalnej politiky-
tvorba vnutornych predpisov , smernic, pracovného poriadku.

12 koordinovanie systémov vzdelavania u zamestnavatefa s rozmanitou
kvalifikaCnou a profesijnou Struktirou zamestnancov

8 platova trieda - pracovné &innosti vyzadujlce vzdelanie VS I. Stupiia

01 zabezpecovanie personalnej politiky v priamom prepojeni na politiku
odmerovania

02 zabezpecovanie personalnej politiky a personalnej prace v oblasti
vychovy a vzdeldvania zamestnancov a starostlivosti o zamestnancov

03 organizovanie a koordinovanie prac pri vzdelavani dospelych

8 platova trieda - pracovné Cinnosti vyzadujuce Uplné stredné vzdelanie
05 samostatné zabezpecCovanie a spracuvanie naro¢nej mzdovej agendy

Dalsia odborna priprava a
zruénosti

Znalost jedného svetového jazyka, ovladanie programu MS OFFICE,
vodi¢sky preukaz skupina B

Prax

Min 3 ro€na prax v ekonomickej oblasti a v manazmente fudi na strednej
urovni riadenia

9

VSeobecna inteligencia
a mentalne schopnosti

Zakladné: strategické , riadiace, komunika¢né schopnosti, schopnost
pracovat v strese a pod tlakom
Preferované: vodcovstvo

10

Fyzické vlastnosti

Dobry zdravotny stav, schopnost bezkonfliktne pracovat s fudmi,

11

Zaujmy

Spolo¢enské

12

Sklony a dispozicie

Pripravenost pracovat v dlhych ¢asovych Usekoch, ddslednost,

preciznost, analytické myslenie, samostatnost, zodpovednost

POPIS PRACE

Komplexné zabezpecovanie ekonomiky prace vratane mzdovej oblasti

u zamestnavatela s rozmanitou

Strukturou zamestnancov, tvorba a koordinovanie systémov vzdelavania zameranych na rozvoj fudskych
zdrojov.
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Pracovnej funkcii okrem vSeobecnych povinnosti a prav kazdého pracovnika, pripadne veduceho pracovnika
podla organizatného poriadku o okrem mimoriadnych prac primeranych odbornej kvalifikacii pracovnika,
uloZenych nadriadenym pracovnikom prisltichaji najma tieto pracovné ¢innosti a s nimi spojena zodpovednost’:

* v oblasti miezd a personalistiky zabezpecuje vSetky potrebné postupy a dokumentaciu

1
podl'a aktudlne platnych zakonov a vyhlasok

2 » eviduje a zaklada absolvované Skolenia pracovnikov

3 * archivuje doklady podl’a platnej legislativy

4 » zakladé evidencné listy dochodkového zabezpecenia novoprijatych pracovnikov, ro¢ne
ich doplna o hrubé zarobky a dobu praceneschopnosti a ndhradnej dobe

S » zabezpecuje pravidelné lekarske prehliadky pracovnikov

6 » prihlasuje pracovnikov do zdravotného, nemocenského a dochodkového poistenia a do
fondu zamestnanosti.

7 » za pracovnikov, ktori rozviazali prac. pomer, vyhotovuje a zasiela odhlaSky do
poistovni

3 * vypracovava pracovné zmluvy, dohody o vykonavani pracovnej ¢innosti a vykonavani
prace podl'a pokynov nadriadenych

9 * eviduje osobné karty pracovnikov a zabezpecuje ich aktualizaciu

10 * vybavuje koreSpondenciu

11 * spracovava Statistické vykazy k socidlnej starostlivosti o pracovnikov a predklada ich

prisluSnym institicidm v zakonmi a predpismi stanovenych terminoch

* eviduje a spracovéava prehlady o platovom zaradeni, osobnom ohodnoteni, osobnych
12 platoch, platovych vymeroch a rozhodnutiach voci pracovnikom, o mimoriadnych
odmendch pre pracovnikov spolocnosti.

13 * eviduje osobné karty pracovnikov a zabezpecuje ich aktualizaciu

14 * spracovava a zabezpecCuje spravnost’ a Uplnost mzdovych dokladov a celi agendu
miezd pre vSetkych pracovnikov spolo¢nosti v rozsahu podla platnej legislativy

15 * vykondva a zodpoveda za vypocet mzdy a socidlnych davok vsetkych prac., v zmysle
platnych zédkonov a predpisov.

16 * mesacne spracovava rekapitulacie miezd za organizaciu ako podklad k zatctovaniu
miezd a ich zaevidovaniu.

17 * vydava potvrdenia o mzdovych zaleZitostiach. Informécie z mzdovej oblasti poskytuje
len so sthlasom riaditel’ky DSS a SZ

18

* zakladd (stornuje) evidencné listy dochodkového zabezpeCenia novoprijatych
pracovnikov, ro¢ne ich doplia o hrubé zarobky a dobu praceneschopnosti a nahradnej
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dobe.
19 * vedie evidenciu dovoleniek, praceneschopnosti, oSetrenie ¢lena rodina a priepustky
z pracoviska.
20 » zabezpeCuje a eviduje vyhldsenia prac. ku dani zo mzdy a sleduje odpocitatelné
polozky zo mzdy a ich zmeny ako podklad pre vypocet dane zo zavislej Cinnosti.
21 * vykondva rocné zictovanie dane zo zavislej Cinnosti vSetkym prac. spolocnosti,
v pracovnom a obdobnom pomere.
* mesacne spracovava vykazy o zdravotnom a socidlnom poisteni a prispevku do fondu
29 zamestnanosti a tieto predklada prislusnej poistovni a tradu prace, v zdkonmi a
predpismi stanovenych terminoch. (Zabezpecuje vcasnost’ platieb do prisluSnych
institucii).
23 * sleduje a vedie evidenciu uhrad poistného, dane zo zavislej ¢innosti, SF a povinného
poistenia spolo¢nosti.
o4 » spracovava Statistické vykazy ku socidlnej starostlivosti o prac. a predkladd ich
prislusnym institicidm v zakonmi a predpismi stanovenych terminoch.
25 » spracovava podklady z oblasti miezd pre Statistické vykazy za spolo¢nost.
26 » zabezpeCuje vybavenie pracovnikov OOPP
Zamestnanec je povinny zachovavat’ mlcanlivost o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone
27 | zamestnania u zamestnavatel'a alebo v suvislosti s nim, a uvedené skutoCnosti nesmie oznamovat’
alebo inak spristupnit’ tretim osobam.
1 * ma pravomoc vyzadovat podklady a spolupracu od vSetkych pracovnikov organizacie
2 * iné prdvomoci vyplyvajlice zo zdkonnika prace a inych legislativnych predpisov
1 Zodpovednost za vedenie mzdovej a personalnej agendy
2 Zodpovednost za spracovanie a rozbor odvetvovych Statistik
3 Zodpovednost za OOPP

. Riaditefka DSS a $Z , ekonom

Informacéné technoldgie a technika

Osobné auto

Bezné pracovné prostredie

Praca si vyZzaduje osobnu zodpovednost

1
2
3

Praca v tempe a Casovej tiesni

Vypracoval: Bc. Helena GajdoSikova

ucinnost

[0 Yo T
zamestnavatel
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