Informacia o vo’nom pracovnom mieste

MC Kosice - Juh v zmysle § 6 ods.1 zékona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov informuje o vol'nom pracovnom mieste.

Nézov pracovného miesta: referent personalnej politiky

Rozsah pracovného uvédzku: 100% pracovny tvdzok

Predpokladany termin nastupu: 01.07.2025

Pracovisko : Miestny urad Mestskej Casti KoSice — Juh, Smetanova 4, Kosice

Pocet hodin za tyzden: 37,5

Plat: funk¢ny plat stanoveny podl'a zakladnej stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

je od 1 250,- € v zavislosti od pracovnych skusenosti uchadzaca,

Népln préce:

- samostatne zabezpecovat’ ulohy v ramci persondlnej agendy a s tym suvisiace ¢innosti,

- komplexnd priprava, spracovanie a vyhotovenie podkladov a pisomnosti (pracovné
zmluvy, platové dekréty, dohody, dodatky a iné pisomnosti) potrebnych k uzatvoreniu
pracovného pomeru a dohdd o pracach mimo pracovného pomeru v sulade so zédk. €.
311/2001 Z.z. Zakonnik prace, zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov a zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov,

- evidencia, sprava, kontrola osobnych spisov zamestnancov a ich archivécia,

- komunikicia s jednotlivymi inStiticiami v rdmci persondlnej agendy (napr. poistovne,
urad prace a pod.)

- spolupraca pri priprave a tvorbe vnutornych predpisov a smernic v rdmci personalnej
agendy,

- vybavovanie Ziadosti o prijatie do zamestnania,

- priprava, organizovanie a zabezpecovanie vyberovych konani a riadenych pohovorov
na vol'né pracovné pozicie,

- zabezpeCovanie vstupnej inStruktaze zamestnancov pri ndstupe do pracovného pomeru
a potrebnych pisomnosti v spolupraci s externym pracovnikom na BOZP a PO,

- spracovanie dokladov suvisiacich s ndstupom do prace a so skonc¢enim pracovného
pomeru zamestnancov,

- vykonavanie zékladnej financnej kontroly v sulade so zdkonom ¢. 357/2015 Z. z. o
finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov a internou smernicou,

- zabezpeCovanie pracovnej zdravotnej sluzby (PZS) zamestnavatela v spolupraci
s veducimi prislusnych oddeleni,



- zabezpeCovanie ochrany osobnych udajov v informacnom systéme personalistika podla
platnych pravnych predpisov,

Kvalifika¢né predpoklady:

- vysokoskolské vzdelanie min. prvého stupna

- prax na pozicii personalistu min. 3 roky (vo verejnej sprave vyhodou)

- znalost’ a prax v oblasti mzdovej agendy vyhodou

- znalost’ zak. ¢. 311/2001 Z.z. Zékonnik prace, zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov

- pracas IS Human Klasik vyhodou

Iné kritéria a poziadavky:
- riadiace a organizané schopnosti,
- samostatnost’, flexibilita,
- zodpovednost, doslednost’, koncepéné myslenie,
- ovladanie prace s PC - Microsoft Office, praca s internetom - na uzivatel'skej urovni,

Pozadované doklady:

- ziadost’ o prijatie do zamestnania
- profesijny zivotopis
- fotokopia dokladu o dosiahnutom najvys$Som vzdelani

- pisomny sthlas so spracovanim osobnych udajov v zmysle zdkona €. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov pre Gcely vyberového konania.

Konec¢na lehota na podanie Ziadosti: 30.05.2025

Ziadosti v pisomnej podobe zasielajte na adresu:

Mestska ¢ast’ KoSice — Juh
Smetanova ¢. 4
040 79 KoSice

Kontaktna osoba:
Ing. Zlata Babjakova tel. 055/7208032, e-mail: zlata.babjakova@kosicejuh.sk
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