Verejna vyzva
Mésto Primda

Meéstsky urad Pfimda

zastoupeny starostou mésta

vyhlaSuje vybérové rizeni na obsazeni pracovni pozice:

mzdova(-y) ucetni/ personalistka(-a)/, pokladni/ zastup matriky

Misto vykonu prace: Pfimda, ndmésti Jindficha Kolowrata €. p. 112, 348 06 Pfimda.
Druh prace: mzdova/-y ucetni, personalistka/-a, pokladni, administrativni pracovnice/-ik
Predpokladany nastup: listopad 2026

Pracovni pomér: doba neurcita

Platové zarazeni: 9. platova tfida dle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozd¢jsich
piedpist, stupen dle uznatelné praxe

Hlavni pracovni napli:

e zpracovani mé&si¢niho vyuctovani mezd vSech pracovnikti / IMHZ /

e provadéni vyplat mezd, sraZzek, ndhrad a vedeni jejich evidence

e vedeni mzdovych listil, ro¢ni uzavérky, potvrzeni o zdanitelnych piijmech

o piihlasovani a odhlaSovani pracovnikii u zdravotnich pojistoven a OSSZ

o 7ajisténi zdkonného pojisténi dle vyhlasky ¢. 125/1993 Sb.

e evidence pracovni neschopnosti, podklady pro nemocenské davky

o vedeni osobnich karet pracovnikii, vyhledavani udajli v archivu

o agenda danovych slev, rocni vytctovani dan¢ ze zavislé ¢innosti

e evidence a kontrola erpani dovolené, dochazky, stravenek

e pfiprava pracovnich smluv, pfijimani a propousténi pracovnikll po rozhodnuti starosty
e vyhotovovani platovych vyméra

e vyuctovani cestovnich nahrad

e kontrola ¢erpani pohonnych hmot

e zpracovani zadosti a rozhodnuti tykajicich se hernich prostor

e vedeni hlavni pokladny, pokladni sluzby pro vetejnost, mési¢ni pokladni uzavérky
e sestavovani statistickych hlaseni

o 7ajisténi spisové sluzby, archivace dokumentt v€etné utajovanych informaci

e zpracovani veskeré posty (listovni, e-mail, datové schranka)

o zastupovani matrikaiky v dobé& nepfitomnosti (nutnost slozeni matri¢ni zkousky)

e obsluha mistniho rozhlasu



Pozadavky kladené na uchazece:

o miniméalné SS vzdélani s maturitou (ekonomicky smér, vefejna sprava vyhodou)

e praxe v oblasti mzdového tcetnictvi

o znalost zakoniku prace, mzdové legislativy a souvisejicich predpist, piedpist o
zdravotnim a socidlnim pojisténi, danové legislativy

e vyborna znalost prace na PC (MS Office, elektronicka komunikace, datova schranka)

e peclivost, spolehlivost, samostatnost, schopnost prace s citlivymi udaji

e beztthonnost

« obcan CR

Vyhodou uchazece je:

e slozena zkouska odborné zpisobilosti matrikafe podle zdkona ¢. 301/2000 Sb., o
matrikdch, jménu a piijmeni a o zmén€ nékterych souvisejicich zikontl, ve znéni
pozd¢jsich predpist

e slozena zkouska zvlastni odborné zpiisobilosti pro vykon spravnich ¢innosti pfi sprave
matrik a statniho obcanstvi,

e slozena zkouska o Ufednicich samospravnich celkt

e znalost zdkona o ovéfovani a praxe v oblasti ovérovani
Nabizime:

o stabilni zaméstnani ve vetejné sprave

e osobni ohodnoceni dle vykonu

e pololetni odmény

e 5 tydnh dovolené

e stravenky

e moznost odborného vzdélavani

e pfijemné pracovni prostfedi menSiho méstského tiradu

Nalezitosti prihlasky:

e jméno, pfijmeni a titul

e datum a misto narozeni

e statni ptislusnost

e misto trvalého pobytu

o (islo obCanského prukazu

e datum a podpis

o kontaktni udaje na uchazece, telefon, e-mail
e datum mozného nastupu

Povinné prilohy k prihlasce:

e strukturovany zivotopis

e motivaéni dopis

e kopie dokladl o nejvyssim dosazeném vzdelani

e vypis z rejstiiku trestll (ne starSi nez 3 mésice)

e pfipadné dalsi doklady prokazujici odbornou praxi

o souhlas s nakladanim s poskytnutymi osobnimi udaji pro tcely tohoto vybérového
fizeni



Zpisob podani piihlasky:
Ptihlasku doructe

- v listinné podobé na adresu: Mésto Pfimda
nameésti Jindficha Kolowrata ¢. p. 112
348 06 Ptimda

- datovou schrankou: ww3bhph

- e-mailem: info@mestoprimda.cz

nejpozdéji  do 30. zari 2026.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni, kdykoliv v jeho prubéhu
nebo nevybrat Zzadného uchazece.

Ing. Jan Junek, v. 1.
starosta mésta Pfimda

Vyvéseno dne: 11.8.2026

Sejmuto dne: 1.10.2026
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