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Priloha ¢&. 1

Poziadavky k vyberovému konaniu na pracovni poziciu
referent/referentka personalneho a mzdového oddelenia

Popis pracovnej ¢innosti:

V zmysle prilohy €. 1 k nariadeniu vlady ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopliani v zneni
neskorsich predpisov.

SPOLOCNE PRACOVNE CINNOSTI

01.05.05 Samostatné zabezpecovanie a spracivanie narocnej mzdovej agendy.
01.05.12 Samostatna odborna praca na useku ekonomiky prace.

01.05.13 Samostatna odborna praca na useku persondlnej prace.

Pracovna napli:

Pripravuje podkladové materidly pre pripravu navrhu rozpoctu mzdovych prostriedkov.
Vedie agendu nemocenského poistenia podl'a platnych predpisov.

Kontroluje a eviduje odsthlasent nepritomnost’ v praci / PN, dovolenkys,.../

Vykonava vsetky druhy zrazok z platov zamestnancov a zodpoveda za spravnost’ zakonnych
zrazok.

Vyhotovuje vSetkym zamestnancom mzdové listy 1x rocne.

Vedie azodpovedd za zdkonné poistenie zamestnancov, t. j. odvod nemocenského,
doéchodkového, zdravotného poistenia a fondu zamestnanosti.

Mesacne spracovava vykazy a vedie evidenciu zamestnancov pre jednotlivé poistovne.
Vyhotovuje potvrdenia pre rozne ucely.

Zostavuje Statistické hlasenia a vykazy podla predpisov z oblasti nemocenského poistenia,
dane z prijmov zo zavislej ¢innosti a podobne.

Vedie avypliluje eviden¢né listy dochodkového poistenia zamestnancov, ktori ukoncili
pracovny pomer a odosiela ich do socidlnej poistovne.

Mesacne zostavuje vyplatné listiny, rekapituldciu miezd podl'a Gctov a rekapitulaciu zrazok
zo mzdy.

Pri nastupe novoprijatych zamestnancov zadava do mzdového a persondlneho programu
MAGMA a Rezortného informaéného systému (RIS) vSetky ich osobné udaje, nalezitosti pre
spracovanie mesaénych miezd a pravidelnych zraZzok z miezd.

Raz ro¢ne robi zictovanie preddavkov na dan z prijmu zo zavislej ¢innosti.

Vedie a vybavuje vyhldsenia k zdaneniu prijmov zo zavislej ¢innosti za kazdého zamestnanca.
Vyhotovuje vykazy jednotlivych zraZzok pre Doplnkové ddchodkové poistovne / Tatry
Sympatia, Stabilita, Pokoj, ...../.

Vyhotovuje polro¢ny a ro¢ny Statisticky vykaz o praceneschopnosti a irazovosti.
Vyhotovuje podklady pre uplatnenie odSkodného pri pracovnych trazoch.

Spracovéva prevodné prikazy na thradu vSetkych zrazok pre peniazné ustavy.

Zodpoveda za refundaciu miezd Co sa tyka naroku zo socidlneho fondu a tieto samostatne
archivuje.
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Zodpoveda za plnenie ohlasovacej povinnosti vo vzt'ahu k socidlnej poistovni a zdravotnym
poistovniam.

Dodrziava pracovno-pravne predpisy v zmysle Zakonnika prace a zdkona o verejnej sluzbe
¢. 313/2001 Z. z.

Sleduje zmeny mzdovych , danovych asnimi stvisiacich predpisov a zapracovava ich
do vedenia mzdovej agendy.

Vypracuje Stvtro¢né arocné Statistické vykazy o cene priace pre Ministerstvo prace
socialnych veci a rodiny SR.

Vykonava a plni d’alsie tilohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho
nadriadené¢ho zamestnanca a zamestnavatel’a.

Zachovava mlcéanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru.



