
Zadáv ací podmínky výběrového íweníz

Mzdav á účetni/Ádm inistr*tivni praeovnik

Zékladní škola a mateřská škola Těšany, okres Brno-venkov, příspěvková organizace se

sídlem v Těšanech 305 vyhlašuje výběrovéřizení na obsazení pracovní pozice;

Administrativní pracovník / Samostatná mzdová účetní
. Místo výkonu práce: Těšany 305
. Typ pracovního poměru: Plný ťrvazek
. Předpokládaný nástup: ad I.7 -2C26, případnč dohodou

1. Charakteristika pracovní pozice
klíčové oblasti:

. Mzdová ag*nda; Korllpletní zpree+vání mezd, cldměn a +d1,odů, r..edsní mzdcr,ó a
personální cvidence, konurrikace s OSSZ/PSSZ, zdravotilími pojišťcvrrarni a
finaněním úřadem. roční zúčtování daní. pracovní strrlouvy,

. styk s bankou: příprava arealizace platebních příkazů, administrace barrkovních
účtů, stahování apárování bankovních výpisů v interním systému.

. v. edení pokladny: správa hotovostní pokladny, vystavcvání příimových a v,vdajoých
poklaciních §okiauir. cdpor,čdncst za pokiadni irotovost a pravideiné inventury.

l Správa majetku: Vedení evidence dlouhodobého i drobného majetku organizace,
zajištění odpisů, koordinace pravidelných ročních inventur a administrativní podpora
správy budov/vybavení.

2. P ožadavky na uchazeče
Kv aEiíiLačrt í a oiibi_l rrré 1rřeóprrklaúy :

. Yzdélání: Minimálně středoškolské s mafuritott (ekonomický směr velkou qi,hodou).

. praxe: praxe v oblasti mzdového úěetnictví a administrativy výhodou.

. Znalost legislativy: Dobrá orientace v zákoníku práce, zákona o pedagogiclqých
pracovnících, zákonu o daních z pňjmů a souvisejících předpisech sociálního a
,- t.- .. _, -ll -, ::Y.Y,__ui,ii\ i)ii ii i ;i; i;U_i l}i,ťi il,

. řC dovednosti: L]živatelská znalost MS Otiice (před*vším MS Exeel na pokročiié
úrovni), zkušenost s účetními programy (Vema).

Osobnostní předpoklady:
. Vysoká míra pečlivosti, spolehlivosti a diskrétnosti (práce s citliqfmi daty).
. Analytieké rrry-šlení a iirganizačrrí schopnnsti,
. samostatnost při řešení úkolů. ale i schopncst týmové spolupráce.

3. Nabízíme
. Stabilitu veřejné instituce.
. Moderní pracovní prostředí a odpovídající technické vybavení.
. Zaměstnanecké benef!§: 5 §dnů Covolené. příspě.,,ek na stravor,ání (vlastní iídelna).

př,íspěvek na penzijní pcrji štění.
. Možnost proťesrrílro rťrstu a pravidelnélro odborného vz<íělávání (školení k

le gi slativním zméném).

\/ ,|-xě,,_^,.L ]Q < 1n,)á
v r !_!furvlll L9,-,.LvLv

/lffiPr/a/,ůO,r)
' /ýo. Lada Hrabcová, LL.M./ Reditelka školy


