Referent - Centrum podpory PSK

Volné pracovné miesto - Referent pre Centrum podpory PSK (uzavierka Ziadosti do 30.9.2024)

Volné pracovné miesto — informacia

Povereny riaditel Centra podpory PSK, Namestie mieru 2, 080 01 PresSov, prijme do pracovného
pomeru

Referenta Centra podpory PSK

Pracovné podmienky

37,5 hodinovy ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as, pracovny pomer na dobu urcitd,
Pracovny pomer s nastupom — podla dohody, ¢o najskor
Pocet obsadzovanych pozicii — min. 1

Pozadovana kvalifikacia

vysokoskolské vzdelanie min. I. stupia
minimalne 3 roky odbornej praxe v oblasti tctovnictva verejnej spravy, v persondine;j
a mzdovej oblasti

Jazykové znalosti, osobnostné predpoklady a zrucnosti

bezthonnost, zdravotna sposobilost a spdsobilosti na pravne Ukony na obsadzovanu poziciu,
zodpovednost, déslednost, preciznost,

vysoké pracovné nasadenie a samostatnost,

schopnost pracovat v kolektive,

aktivny pristup k rieSeniu uloh,

logické myslenie,

spolahlivost a flexibilita,

komunikativnost,

zvladanie stresovych situdcii.

Iné kritéria a poziadavky

Znalost legislativnych predpisov v oblasti podvojného Uc¢tovnictva, fakturacie,

Znalost uctovnej osnovy a ekonomickej klasifikacie rozpoctovej klasifikacie podfa Opatrenia MF
SR ¢. MF/010175/2004-42,

Zakon €. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorsich predpisov,

Zékon ¢.302/2001 Z. z. osamosprave vyssich Uzemnych celkov (zakon o samospravnych
krajoch) v zneni neskorsich predpisov,

Zakon €.523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy aozmene a doplneni
niektorych zakonov,

Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov,

Znalost legislativnych predpisov v pracovno-pravnej oblasti, oblasti odmeriovania, odvodovych
a danovych povinnosti,

Dobra znalost nastrojov MS Office, predovsetkym Excel a Word,

Znalost uctovnictva rozpoctovych a prispevkovych organizacii vitana.



Napli prace

e samostatné vybavovanie agendy vovymedzenej oblasti samospravy pri priprave
a zabezpecovani vykonu individudlnych pravnych aktov,

e samostatnd odbornd ekonomickd praca vo verejnej sprave — rozpoctove] a prispevkovej
organizacii,

e komplexné zabezpelovanie ucltovnickych agend — vedenie Uctovnej agendy
v sUstave podvojného Uctovnictva — uUctovanie vsetkych uctov, kontrola a vyhodnocovanie
plnenia ukazovatelov rozpoctu, spracovdvanie individualnej uctovnej zdvierky v nadvaznosti
na vypracovanie uUctovnych a Statistickych vykazov, formuldra vzajomnych vztahov
a konsolidaéného balika, spravy o hospodareni a iné,

e podiela sa na spracovani navrhu rozpoctu za zverené OvZP na nasledujuci rok (bezné vydavky,
kapitalové vydavky, prijmy),

e kontroluje elektronickd formu faktdr, zmldv a ostatnych dokladoy,

e samostatné zostavovanie vykazov o hospodareni stredisk, uctovnych a Statistickych vykazov,
kontrola spravnosti vsetkych uctovnych dokladov a podkladov operativnej evidencie,

e vykonavanie ekonomickych rozborov, sledovanie vyvoja ekonomickych ukazovatelov vratane
vypracovania ndvrhov na opatrenia,

e overovanie dodrZiavania kontroly vecnej i formalnej spravnosti uctovnych dokladov,

e zabezpecovanie spravneho vedenia evidencie nakladov a vynosov, prijmov a vydavkov,

e sledovanie zostatkov finanénych prostriedkov na uétoch, vykondvanie bezhotovostnych
bankovych operacii — Uhrada zadvazkov a zabezpecenie vykonu zdkladnej financnej kontroly,
administrativnej finanénej kontroly a finan¢nej kontroly na mieste,

e spracovanie persondlnej a mzdovej agendy s rozmanitou profesijnou Struktirou, zamestnanci
na dohody o vykonani prace, pracovnej ¢innosti a pod.,

e samostatné uplatiovanie mzdovych predpisov, kontrola ich dodrziavania a vyhodnocovanie
ekonomickej ucinnosti,

e vykondvanie zaradovania zamestnancov do platovych tried a stupfiov a zabezpefovanie
uplatiovania nadtarifnych zloZiek platu v zmysle platnej legislativy pre odmeriovanie
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme,

e spracovanie spornych platovych zalezZitosti, v zloZitych pripadoch priprava podkladov pre ich
rieSenie

e systematické sledovanie a vyhodnocovanie vyvoja platov, ich relacie a diferencidcie u
jednotlivcov, skupin a kategdrii zamestnancov, a navrhovanie potrebnych opatreni

e spracovanie vSetkych dokladov k spracovaniu miezd (dochadzka zamestnancov, PN a pod.)

komunikacia so Socidlnou poistoviiou a zdravotnymi poistoviiami, Dariovym (radom a

predkladanie vykazov, ktoré suvisia so spracovavanim miezd.

Zoznam pozadovanych dokladov

e Ziadost o prijatie do zamestnania s telefénnym kontaktom a e-mailovym kontaktom

o Struktdrovany profesijny Zivotopis s presnym popisom praxe (mesiac/rok od, do),

e Kopie nasledujucich dokladov o vzdelani (1.maturitné vysvedcenie, 2. vysvedCenie o Statnej
zaverecnej skuske, 3. vysokoskolsky diplom),

e Suhlas uchadzacda so spractivanim osobnych Udajov na ucely vyberového konania v zmysle
zdkona NR SR ¢.18/2018 Z. z. ( zdkon o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov),

e Pre Ucely preukazania bezihonnosti uchadzaca o zamestnanie su poZzadované tUdaje v zmysle §
3 zakona NR SR ¢. 552/2003 Z. z. (zakon o vykone prace vo verejnom zaujme) v spojeni s § 10



zdkona NR SR ¢.330/2007 Z. z. (zakon o registri trestov a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov) ato: 1. meno, priezvisko, rodné priezvisko uchadzaca, pévodné meno alebo
priezvisko, ak doslo k zmene mena alebo zmene priezviska, 2. ddtum narodenia, rodné cislo,
miesto a okres narodenia, 3. adresu trvalého pobytu a u osoby narodenej v cudzine aj Stat
narodenia, 4. Statne obcianstvo, 5. pohlavie, 6. ¢islo obcianskeho preukazu alebo &islo pasu,
7. meno, priezvisko a rodné priezvisko rodicov.

Forma odmenovania

e  Funkcny plat pri plnom pracovnom uvazku podla tabulkového zaradenia zakona ¢. 553/2003 Z.
z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme trieda 6,
stupen podla uznanej praxe,
e Hrubd mzda od 1 400,00 eur.
Termin podania Ziadosti

Ziadost spolu so vietkymi pozadovanymi dokladmi je potrebné dorucit na adresu: Centrum podpory
PSK, Namestie mieru 2, 080 01 Presov:

e v uzavretej obalke s oznacenim: NEOTVARAT: ,Referent pre Centrum podpory PSK“a to
v termine do 30.9.2024,

e a ditum podania sa povazuje datum uvedeny na odtlacku peciatky podatelne Uradu
PreSovského samospravneho kraja alebo peciatky posty.

Adresa podania

Centrum podpory PSK
Ing. Peter Makara
Namestie mieru 2
080 01 Presov

Vyberové konanie

e na pracovny pohovor budu pozvani len vybrani uchadzadi, ktori spifiaju kvalifikaéné
predpoklady ainé kritéria a poZiadavky suvisiace sobsadzovanym pracovnym miestom
a predloZia vsetky poZadované doklady,

e komisia pre otvaranie obalok ma pravo vyradit uchadzacov, ktori nezaslu vsetky poZadované
doklady spolu so Ziadostou v stanovenom termine,

e o0 termine amieste vyberového konania budu uchdadzaci informovani telefonicky alebo
emailom.

Kontakt

BliZSie informacie ziskate na uvedenych kontaktoch: Ing. Peter Makara

e tel.:+42151/7081 201
e mobil: +421 915 870 255
e e-mail: peter.makara@psk.sk



