Méstsky ustav m
socidlnich sluzeb

Reditel Méstského ustavu socialnich sluzeb mésta Plzné, prispévkova organizace,
Klatovska tiida 777/90, Jizni Predmésti — Plzen 3, 301 00 Plzen (dale jen MUSS Plzer)

Vyhlasuje

VYBEROVE RIZENI
na obsazeni pozice

MZDOVA UCETNI

Do naseho tymu hledame
spolehlivou a peclivou mzdovou ucetni, ktera ma zkusenosti se

zpracovanim mezd a orientuje se v pracovnépravni a mzdové legislativé

Uchaze¢ musi spliovat nasledujici podminky a dolozit nasledujici dokumenty:

1. Piihlaska do vybérového fizeni ’

Uchazec predlozi vlastnoruéné vyplnénou a podepsanou prihlasku, viz priloha — tiskopis ¢. 85 — PERS — MUSS — 2025.
2. Bezuhonnost

Bezuhonnost prokaze uchazeé predloZzenim originalu, ¢i Gredné ovérfené kopie Vypisu z rejstfiku trestu, ktery nesmi byt
v dobé terminu odevzdani pfihlaSek starsi nez 30 kalendarnich dnd.

3. Vzdélani

Podminkou pro uchazece je dosazené minimalné stredoskolské vzdélani s maturitou, ekonomického sméru
vyhodou, zkuSenost se softwarem Helios Inuvio, e-Quip vyhodou, dobra znalost prace na PC (MS Word, MS Outlook, MS
Excel).

Vzdélani uchazec¢ prokaze predlozenim uredné ovérené kopie dokladu o vzdélani, pfipadné pri pohovoru pfedlozenim
originalu dosazeného pozadovaného vzdélani.

4. Zivotopis

Uchaze¢ predlozi viastni rukou podepsany strukturovany Zivotopis s vlastnoruéné napsanym prohlasenim, ve znéni:

»,V8echny mnou uvadéné skutecnosti v tomto strukturovaném Zivotopise jsou pravdivé a z mé strany piné dokladovatelné.
Jsem si védom pripadnych pravnich nasledki pfi uvedeni nepravdivych Gdaji”.

Ve strukturovaném Zivotopise uchaze¢ uvede mimo jiné: datum narozeni, roky ukonceni jednotlivych stupriti vzdélani,
ziskané védomosti a zkuSenosti, profesni rist, zajmy, zaliby a ostatni informace o osobé uchazeée a datum zpracovani
strukturovaného zivotopisu.

5. Motivacni dopis

Uchaze¢ predlozi vlastnorucné podepsany motivacni dopis v rozsahu jedné stranky formatu A4, ve kterém uchaze¢ vysvétli
duvody vedouci jej k uchazeni se o obsazeni uvedené pozice.

6. Souhlas uchazece o zaméstnani se zpracovanim osobnich tdaju

Uchaze¢ predlozi viastni rukou vyplnény a podepsany ,Souhlas uchazece o zaméstnani se zpracovanim osobnich tdaju"
viz pfiloha dokument é. 56 — PERS — MUSS - 2018
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Napln prace:

Komplexni zpracovani mezd pro zaméstnance pfispévkové organizace

Evidence dochazky a podkladli pro mzdy

Vypoc&et nemocenskych davek, dovolenych, piekazek v praci a dalSich nepfitomnosti
Zpracovani exekuci, insolvenci a srazek ze mzdy

Komunikace s CSSZ, zdravotnimi pojistovnami, finanénim ufadem a dalSimi institucemi
Pfihlagovani a odhlasovani zaméstnanct u CSSZ a zdravotnich pojistoven

Zpracovani a podavani Jednotného meésicniho hlaseni zaméstnavatele (JMHZ)

Zpracovani mésicnich prehledl, zakonnych hlaseni a statistickych vykaza

Zpracovani roéniho zuctovani zaloh na dan z pfijm0 ze zavislé €innosti

PFiprava podkladl pro danové potvrzeni a evidenéni listy dichodového pojisténi (ELDP)
Spoluprace s ucetnim oddélenim pfi zadctovani mezd a souvisejicich nakladd

Poskytovani konzultaci zaméstnancim v oblasti mezd, dani a pracovnépravni problematiky
Sledovani zmén v oblasti mzdové, danové a pracovnépravni legislativy a jejich aplikace do praxe
Prace ve mzdovém ucetnim programu a dochdzkovém systému

Kontrola spravnosti mzdovych dat a provadéni potfebnych oprav

Spoluprace pfi kontrolach ze strany statnich instituci

Administrativni podpora personalniho oddéleni v oblasti pracovnépravni a mzdové agendy

Ocekavame:

. Trestni bezuhonnost (viz bod €. 2)

. Praxi na obdobné pozici alespori 2 roky vyhodou

. Znalost mzdové a pracovnépravni legislativy

. Pecdlivost a spolehlivost

. Vysoka mira zodpovédnosti a diskrétnost pfi praci s osobnimi a mzdovymi udaji

o Samostatnost, dobré komunikaéni schopnosti a pfijemné vystupovani

. ZkuSenost se softwarem Helios Inuvio, e-Quip vyhodou, neni podminkou

. Dobra znalost prace na PC (MS Word, MS Outlook, MS Excell)

. Nastup na pozici Mzdova ucetni — dle domluvy

Nabizime:

. Smysluplnou praci v pékném prostiedi a pratelském kolektivu

) Podporu pfi zau€eni a dalSi vzdélavani

. Pracovni smlouva na dobu urcitou s vyhledem na dobu neur€itou

. Pravidelnou pracovni dobu — plny pracovni Uvazek 40,00 hod. tydné (pracovni doba 6:30 — 15:00 hod.)
. Platové zafazeni v 9. platové tridé dle pfilohy €. 1 NV €. 341/2017 Sb., platovy stupen dle odborné praxe
. Vyplaceni mimofadné odmény po zapracovani a pfi prodlouzeni pracovni smlouvy na dobu neur&itou
) 5 tydn( dovolené

. Zvyhodnény datovy tarif pro volani v siti 02

o PFispévek na stravovani/Benefity z FKSP dle moznosti organizace

) Praci ve velké organizaci s dlouhodobou tradici

. Silnou odborovou organizaci

Prihlaska do Vybérového fizeni:

Uzavienou obalku s textem: VYBEROVE RIiZENi NA OBSAZENi POZICE ,,MZDOVA UCETNi MUSS mésta Plzné“
s uvedenim dal$iho textu: ,,NEOTVIRAT* odevzda uchaze& do 10:00 hodin dne 12. fijna 2026 do podatelny Mé&stského
Ustavu socialnich sluzeb mésta Plzné, pfispévkova organizace, Klatovska tfida 777/90, Jizni Pfedmeésti — Plzen 3, 301 00
Plzer.
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Soucasti uzaviené a ve smyslu pfedchoziho textu ozna¢ené obalky musi byt vdechny poZadované dokumenty:
Pfihlaska do vybérového fizeni

Vypis z rejstfiku trestd

Doklad o vzdélani

Strukturovany Zivotopis

Motivaéni dopis

6. Souhlas uchaze€e o zaméstnani se zpracovanim osobnich udaji

ar®N =

Uchazeg, ktery ke stanovenému terminu nedolozi veSkeré pozadované doklady, bude z vybérového fizeni bez dalSiho
vyfrazen.

Pribéh Vybérového rizeni:
Vybérové fizeni na obsazeni pozice ,MZDOVA UCETNI MUSS mésta Plzn&“ prob&hne ve dvou kolech:
1. kolo  Posouzeni podanych pfihlasek uchazecéu z hlediska formalniho — otevirani obalek (12.10.2026 od 10:00 hodin).

2. kolo Pohovor s uchazedi a vybér nejvhodnéjSiho uchazece (13.10.2026 od 8:00 do 14:00 hodin).

Vyhlaseni nejvhodnéjsiho uchazece a ukonceni vybérového fizeni:
Vybér a vyhlaseni nejvhodnéjSiho uchazece a ukonéeni vybérového Fizeni probéhne nejpozdéji dne 16.10.2026.

V Plzni dne, 25.8.2026

Mgr. Franti$ek Sampalik
feditel MUSS mésta Plzné
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