Zadavaci podminky vybérového rizeni:

Mzdova acetni/Administrativni pracovnik

Zakladni Skola a matefska Skola Té&Sany, okres Brno-venkov, pfispévkova organizace se
sidlem v Té&Sanech 305 vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice:

Administrativni pracovnik / Samostatna mzdova acetni

Misto vykonu prace: TéSany 305
Typ pracovniho poméru: Plny uvazek

redpokladany nastup: od 1.7.2026, pfipadné dohodou

1. Charakteristika pracovni pozice
Kli¢ové oblasti:

Mzdova agenda: Kompletni zpracovéni mezd, odmén a odvodi, vedeni mzdoveé a
personalni evidence, komunikace s OSSZ/PSSZ, zdravotnimi pojistovnami a
finanénim Gfadem, ro¢ni zaétovani dani, pracovni smlouvy.

Styk s bankou: Ptiprava a realizace platebnich piikazii, administrace bankovnich
ucti, stahovani a parovani bankovnich vypisia v internim systému.

Vedeni pokladny: Sprava hotovostni pokladny, vystavovani pfijmovych a vydajovych
pokladnich dokladu, odpovédnost za pokladni hotovost a pravidelné inventury.
Sprava majetku: Vedeni evidence dlouhodobého i drobného majetku organizace,
zajisténi odpist, koordinace pravidelnych ro¢nich inventur a administrativni podpora
spravy budov/vybaveni.

2. Pozadavky na uchazece
Kvalifikacni a edborné predpoklady:

Vzdélani: Minimalné stfedoskolské s maturitou (ekonomicky smér velkou vyhodou).
Praxe: Praxe v oblasti mzdového ucetnictvi a administrativy vyhodou.

Znalost legislativy: Dobra orientace v zakoniku prace, zdkona o pedagogickych
pracovnicich, zdkonu o danich z ptijmii a souvisejicich pfedpisech socidlniho a
zdravotniho pojisténi.

PC dovednosti: UZivatelska znalost MS Office (pfedevsim MS Excel na pokrocilé
urovni), zkuSenost s ucetnimi programy (Vema).

Osobnostni predpoklady:

Vysoké mira peclivosti, spolehlivosti a diskrétnosti (prace s citlivymi daty).
Analytické mySleni a organiza¢ni schopnosti.
Samostatnost pii feseni tikold, ale i schopnost tymové spolupréce.

3. Nabizime
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Stabilitu vetejné instituce.

Moderni pracovni prostiedi a odpovidajici technické vybaveni.

Zamdstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, pfispévek na stravovani (vlastni jidelna),
piispévek na penzijni pojisténi.

MozZnost profesniho ristu a pravidelného odborného vzdélavani (S8koleni k
legislativnim zméndm).
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