Vybérové fizeni na pozici rady/odborného rady - personalisty/personalistky -
mzdového ucetniho/mzdové Gcetni oddéleni mzdového a personalniho odboru
vnitini spravy sekce pro spravu a verejnost (ID 160.002, ID ISoSS 30021643)

V Praze dne: 20. 05. 2024

v

C.j.: 5649-24-110

Ufad pro civilni letectvi hledd vhodného kandidata/kandidatku na  pozici
personalisty/personalistky — mzdového U&etniho/mzdové Ucetni oddéleni mzdového
a personalniho odboru vnitfni spravy sekce pro spravu a vefejnost.

Jedna se o pozici ha plny Uvazek v pracovnim poméru na sluzebnim misté na dobu urcitou na
dobu 6 mésicl s pfedpokladanym nastupem k 1.7.2024 s moznosti vzniku sluzebniho poméru
od 1.1.2025. Sluzebni misto je obsazovano v souladu s § 178 odst. 4 zakona ¢. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Nabizeno je pracovni misto, které je dle systemizace zarazeno ve sluzebnim poméru na
sluzebni misto. Sluzebni misto je zafazeno podle Pfilohy ¢. 1 k zakonu do 11. platové tridy.
Zamestnanci pfislusi platovy tarif v rozpéti od 30 280 K& do 42 170 K¢, pficemz se se jedna
platovy stupen vCetné pfiznaného osobniho pfiplatku ke dni vzniku pracovniho poméru ve vysi
5 000 K¢&. Zaméstnanec se zaradi do platového stupné podle zapogitatelné praxe a miry jejiho
zapoCtu podle § 3 nafizeni vlady & 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich
zaméstnanc(, ve znéni pozdéjsich predpist.

Rozpéti osobniho pfiplatku od druhého mésice od nastupu 10 000 K¢ do 18 585 Ké. Osobni
pfiplatek je nenarokova slozka platu, kterou Ize ocenit stathiho zaméstnance za jeho znalosti,
dovednosti a pfedevSim za jeho vykonost. V zavislosti na vysledku jeho sluZzebniho hodnoceni
statnimu zaméstnanci pfislusi osobni pfiplatek v rozmezi od 0 K& do ¢astky odpovidajici 50 %
platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé, do které je zarazeno sluzebni
misto, na kterém statni zaméstnanec vykonava sluzbu, a u tzv. vynikajicich, v§eobecné
uznavanych odbornik(l do ¢astky odpovidajici 100%.

Délka stanovené tydenni sluzebni doby je 40 hodin.

Na této pozici jsou vykonavany zejména nasledujici ¢innosti:

e zajistovani kompletni mzdové agendy UCL (vypoéet, zajistovani vyplaty a ziétovani platu,
nahrad platu, nemocenského a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanciim, vypocet
a provadéni srazek z platu, zajiStovani agendy dané z pfijmu, vypocet a provadéni odvodu
pojistného na socialni a zdravotni poji§téni, zpracovani platovych vymeéra);

e zajistovani komplexnich personalnich ¢innosti tykajicich se statnich zaméstnancl
a zaméstnancl v pracovnim poméru, a to véetné pfipravy rozhodnuti a dal$i dokumentace
ve vécech sluZzebniho poméru statnich zaméstnanct a pracovné pravni dokumentace

véetné pracovnich smluv a souvisejici dokumentace zaméstnancl v pracovnim poméru
(nastupy, vystupy zaméstnancu, pfehledy, plany a ¢erpani dovolenych apod.);

e provadéni mzdovych a personalnich operaci v informaénim personalnim systému
OKbase, v&etné spravy dat a organizaéni struktury v tomto IS;

e realizace spravy dat statnich zaméstnanct a zaméstnanc(i v pracovnim poméru u UCL
v ISoSS (Informacdni systém o statni sluzbé), vetné zajistovani Ufednickych zkousek
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statnich zaméstnancti UCL;
provadéni kontroly mzdovych dokladu;

vydavani potvrzeni souvisejicich se mzdovou a personalni agendou véech zaméstnanciim
LG

zajitovani a kontrola dodrzovani sluzebné pravnich a pracovné pravnich predpist
v oblasti zaméstnanosti, socialniho zabezpeceni apod.;

komunikace s mistné prislusnou CSSZ, zdravotnimi pojidtovnami a finanénim Gradem;

zpracovavani statistickych vykazl z oblasti mzdové a personalni, a to v€etné ¢innosti v ISP
(Informaéni systém o platech);

zajistovani veskeré agendy souvisejici se zdravotnim a socialnim pojisténim, zpracovani
pravidelnych pfihlasek a odhlasek zaméstnancud uradu k pojistént;

zajistovani agendy DPP a DPC;

zpracovavani podkladl k naroku na e-stravenky pro vSechny zaméstnance uradu a jejich

finanéni realizace;

zajistovani preventivnich, vstupnich a vystupnich prohlidek zaméstnanct Gfadu, jejich
evidence, véetné zpracovani podkladd pro smluvniho partnera ULZ — poskytovatele
pracovne lékarskych sluzeb;

provadéni vstupniho skoleni BOZP u nové prijatych statnich zaméstnancli a zaméstnancu
pfijatych do pracovniho pomeéru.

Pozadujeme:

vysokoskolské vzdélani v bakalaiském nebo magisterském studijnim oboru®, ve smyslu
§ 178a odst. 2 pism. b) zdkona o statni sluzbé Ize na toto sluzebni misto zaradit i
uchazece/uchazecku s dosazenym stfednim vzdélanim s maturitni zkouskou nebo
s vy88im odbornym vzdélanim.

Nabizime:

5 tydna dovolené;

5 dnU indispozi¢niho volna;

zaméstnanecké benefity - stravenky eStravenka, jejichz nominalni vyse ¢ini 110 K¢,
prostifednictvim fondu kulturnich a socialnich potfeb (FKSP) Gfad poskytuje castku
v hodnoté 500 K& mésiéné na penzijni pfipojisténi. Nové pfijatym zaméstnancim se
prispévek poskytuje az po Sesti mésicich trvani rozhodnuti o pfijeti do pracovniho poméru;
pridéleni IT techniky (notebook, telefon);

stabilni zazemi pracovni pozice ve statni sprave.

Ing. David Jagr v.r.
Feditel Uradu pro civilni letectvi

Spinéni tohoto poZadavku se dokladé origindlem nebo tredné ovérenou kopii prislusné listiny (vysokoSkolsky
diplom).
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V pfipadé zajmu zaslete svij Zivotopis na adresu: podatelna@caa.cz
Jako pfedmét emailu uvedte:
VR na pozici mzdovy/mzdova tgetni (ID 160.002)

sV v

Jitka Seyfriedova, tel.: 225 422 776, e-mail: seyfriedova@caa.cz
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