Oznam o vyberovom konani

Mesto Fil'akovo, Radni¢na 25, 986 01 Fil'akovo
vyhlasuje vyberové konanie na

¢ jedno pracovné miesto na poziciu samostatny odborny referent pre personalistiku a
mzdové uctovnictvo

Vyberové konanie sa uskuto¢ni dina 17/09/2019 (utorok) o 10:00 hod.
Vv priestoroch malej zasadacky Mestského tradu Filakovo.

Zaujemcovia 0 pracovni  poziciu mozu pisomnu ziadost’ o prijatie
do zamestnania dorucit’ osobne do podatel'ne mestského uradu alebo zaslat’ poStou na adresu
Mesto Filakovo, Mestsky urad, Radnicnd 25, 98601 Filakovo. Obalku oznacte: ,,VK
Personalista“

Uzavierka na predloZenie Ziadosti o prijatie do zamestnania je 05/09/2019 do 15:00 hod.
Ziadost' s povinnymi prilohami musi byt zaevidovana v registratire najneskor 05/09/2019 do
15:00 hod.!

Zaujemcovia, ktorych pisomné ziadosti do vyberového konania boli doruené po termine
uzavierky, nebudi zaradeni do vyberového konania.

Mesto Filakovo si vvhradzuje pravo pozvat’ na osobny pohovor len uchadzacov, ktori
na_ziklade predloZenych dokladov spiiiaji_poZadované predpoklady a poZiadavky.
Uchadzaci buda na vyberové konanie pozvani elektronickou postou (e-mail). Z uvedeného
dovodu je nevyhnutné, aby v ziadosti uchadza¢ uviedol aktudlnu e-mailovua adresu!!!

Ramcova napli prace:

e Organizovanie a realizacia vyberovych konani.

e Zabezpecovanie pracovnopravnych ukonov spojenych so vznikom a zanikom pracovného
pomeru.

e Spracovanie a vedenie komplexnej mzdovej agendy.

e Spracovavanie ELDP, archivovanie dokladov, evidencia a aktualizacia mzdovych listov.

e Komunikovanie a priprava dokumentov, vykazov pre socidlnu poistoviu, zdravotné
poistovne, DDP.

e Pripravovanie mesaénych mzdovych uzavierok a reportov.

e Spracovavanie a kontrola dochadzky.

e Evidovanie a spracovavanie zrazok zo mzdy (stravné listky, zadlohy na mzdy, bezirocné
poOzicky, vyuctovania, exekucie a pod.).

e Administrativne prace suvisiace so zamestnancami

e Zabezpecovanie vychovno-vzdelavacich aktivit v rdmci organizacie.

e Samostatné spracovavanie vSetkych internych noriem tykajicich sa oblasti riadenia
T'udskych zdrojov (pracovny poriadok, organizacny poriadok atd’....)

e Formulovanie, spravovanie a optimalizovanie systému motivacie a benefitov.



e Monitorovanie a pravidelné sledovanie legislativnych zmien v oblasti persondlno -
mzdovej agendy a navrh ich implementacie do internych noriem zamestnavatel’a

e Spracovanie Statistickych vykazov a analyz tykajucich sa personalnej a mzdovej oblasti
(pocty, fluktuacia, pohyb zamestnancov, nadcas...)

e Spolupraca s tradom prace pri realizacii projektov v zmysle zdkona o zamestnanosti —
podavanie ziadosti, spracovanie zameru, sledovanie podmienok, refundacia projektov

e Zodpovedanie za archivovanie a dodrziavanie ochrany osobnych tidajov zamestnancov.

Druh pracovného tivizku: plny uviazok, pracovnd zmluva sa uzatvara na dobu urcitu 1 rok,
po jej ukondeni je moZné pracovny pomer prediZi na dobu neuréitu.

Platové zaradenie: v zmysle zdkona NR SR ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (pracovna trieda 4, platovy stupen — zavisi od poc¢tu
rokov zapocitanej praxe azvySenie tarifného platu o 15% za zabezpecenie vykonu
samospravnej posobnosti alebo prenesené¢ho vykonu Statnej spravy — hruba mzda min. 671,00

€).

Miesto vykonu prace: Mestsky urad Filakovo, Radni¢na 25, 98601 Fil'akovo.
Datum predpokladaného nastupu do zamestnania: 01/10/2019.

Zoznam poZadovanych dokladov k Ziadosti o prijatie do zamestnania:

e pisomna Ziadost' o prijatie do zamestnania (s uvedenymi kontaktnymi udajmi: e-mail,

Cislo telefonu)

Struktirovany Zivotopis uchadzaca (CV) vo formate Europass

doklad o0 najvyssom dosiahnutom vzdelani (overena kopia)

doklady potvrdzujuce odbornu sposobilost’, resp. prax

uchadza¢ moze predloZit’ aj odporucania alebo pracovné hodnotenia od predchadzajiiceho

zamestnavatel'a alebo od organizacii, s ktorymi v minulosti spolupracoval

e suhlas so spracovanim osobnych udajov s nasledujicim textom:
»Dole podpisand/podpisany .......cccccccevereeniniiiniieneenencneee, udelujem tymto suhlas
podl'a zdkona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov (d’alej len ,,zakon ¢. 122/2013
Z. 2.*) Mestu Fil'akovo, Radni¢na 25, 986 01 Fil'akovo, ICO: 00316075 so spraciivanim
mojich osobnych udajov uvedenych v Ziadosti o prijatie do zamestnania, profesijnom
zivotopise ako aj v pripojenych prilohach na ucel vyberového konania. Suhlas udel'ujem
odo dna prijatia ziadosti po dobu trvania vyberového konania. Prava osoby, o ktorej sa
spraciivaju osobné tidaje st upravené v § 28 a nasl. zdkona €. 122/2013 Z. z. Zéaroven
vyhlasujem, Ze poskytnuté osobné udaje st pravdivé a aktualne.*

vlastnoru¢ny podpis, ddtum

Osobné udaje kandidatov, ktori na osobnom pohovore neuspeju budii po jeho skonceni
zlikvidované v zmysle zdk. ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni zékona ¢. 84/2014 Z. z.



Kvalifikaéné predpoklady:
e minimalne stredo$kolské s maturitou

Zameranie, odbor:

e humanitné, ekonomické so zameranim na l'udské zdroje a persondlny manazment je
vyhodou

DalSie vyberové kritériz:
e znalost platnych pravnych predpisov vztahujucich sa na mzdovi oblast’
a odmenovanie vo verejnej sprave (Zakonnik prace, Z.¢. 552/2003 Z.z., Z.¢. 553/2003
Zz., Z. ¢ 596/2003 Z.z., Kolektivna zmluva vySSiecho stupia v Statnej a verejnej
sluzbe, a pod.)
e 7znalost slovenského jazyka slovom aj pismom
e pracas PC (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, praca s internetom)

V pripade, ze na zaklade vyberovych kritérii komisia vyhodnoti viacerych uchadzacov ako
vhodnych na obsadzovanu poziciu, komisia posudzuje dopliiujice vyberové Kritéria:
e osobnostné predpoklady: empatia; schopnost’ zvladat’ narocné situacie, spojené s

vykonom povolania; komunikacné zrucnosti; schopnost’ pracovat’ v time; schopnost’
riesit’ konflikty

e znalost mad’arského jazyka

e odborna prax minimalne 2 roky v odbore alebo v samosprave vyhodou

e osobny zaujem priebezne sa vzdelavat’ v odbornej problematike a pod.

e odporacania a pracovné hodnotenia od predchadzajucich zamestnavatelov alebo od
organizacii, s ktorymi uchadzac¢ spolupracoval

Kazdy uspesny uchddza¢ o pracovnu poziciu, ktorého vyberovd komisia vyberie na
vyberovom konani, musi byt sposobily k pravnym tikonom v plnom rozsahu a musi spinat’
podmienku bezuhonnosti. Splnenie tejto podmienky preukaze predlozenim vypisu z registra
trestov (nie starSieho ako tri mesiace) az na vyberovom konani.

Kontaktna osoba: PhDr. Andrea Magyelova, prednostka MsU
¢.t.: 0474381001, 0918582267
e-mail: andrea.magyelova@filakovo.sk

V sulade so zdasadou rovnakého zaobchadzania je pri vyberovom konani zakdzana diskrimindcia z dovodu
pohlavia, nabozenského vyznania alebo viery, rasy, prislusnosti k nabozenskej alebo etnickej skupine,
zdravotného postihnutia, veku, sexualnej orientacie, manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka,
politického alebo iného zmyslania, narodného alebo socidalneho povodu, majetku, rodu alebo iného postavenia.
Zasadu rovnakého zaobchddzania v pracovnopravnych vztahoch a obdobnych pravnych vztahoch ustanovuje
zdkon ¢. 365/2004 Z. z. o rovhakom zaobchddzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o
zmene a doplneni niektorych zdakonov (antidiskriminacny zdkon)v zneni neskorsich predpisov.



