VZOR

Specifikaceé¢innosti dle mandatni smlouvy ze dne
uzaviené podle § 566 az 576 obchodniho zakoniku

. Personalni agenda

vedeni komplexni osobni agendy (zaloZeni osobnty kaangstnance, jeho ifhlaSeni ke zdravotnimu,
nemocenskému a socialnimu p@st zapsani a @&eni pfibéhu dosavadnich zamstnani, zapsani a &eni
informaci o trvalém aiechodném bydlisti, stanoveni délky praxe v obotanaveni rozhodnych dob préignani
dovolené, owteni doklad nutnych pro vykon funkce, zapsani agi@ni informaci o rodinnychifslusnicich a
détech atd.)

zapsani a asfeni pozivatel ID, CID a SD

ptiprava podkladu k uzavirani pracovnich smluv se¢samanci

piiprava podklad k uzavirani vedlejSich pracovnich p&nina dohod o vedlejSi pracowihnosti

agenda spojena s rozvazanim pracovnihoépom

projednani podminek zaistnani s uchazeo zangstnani

evidence zadosti zarstnané o zneny pracovni doby

organizace preventivnich lélskych prohlidek #etre prislusné evidence, spoluprace se zavodnimiiéka
zaji¥ovani a realizace vSech dfuskoleni, kurg, rekvalifikatnich kurzi a semin&x véetrg prislusné evidence
agenda spojena s odchodem gstmand do dichodu

zpracovani statistickych vykaa hlaseni poZzadovanych statnimi organy

stanoveni naroku na dovolenou, zvlastni dodatkalawolenou a dalSi dovolenou

stanoveni hrazenychigkazek v préaci (paragrafy)

agenda spojena s pofigtm zangstnand u jednotlivych zdravotnich pojiéven

agenda spojena se socialnim pejidin zandstnané

agenda spojena s vojenskou evidenci

vedeni povinné archivace

na vyzadani provaai vybrané rozborové&nnosti.

. Mzdové etnictvi

meésicni zpracovani mezdeetne vystupi do etnictvi a vystaveniipvodnich pikazi bankam

zpracovani fevodnich pikazi pro odvod da#iz pijmu, SP, ZP a ostatnich srazek

zpracovani agendy@dstihového tichodovéhdizeni

zpracovani agendy spojené s odchodemégamané do dichodu

zpracovani evidemich listi dichodového zabezpeni a styk £SSZ

vystavovani potvrzeni o v¢ttich pro @&ely dichodového zabezpeni, soud a policie

zpracovani réniho z&tovani das z prijmu fyzickych osob

zpracovani podkladpro daiova @iznani fyzickych osob

poradensk&innost a vyklad zakano nemocenském poj&ti, dichodovém zabezpeni a da# z prijmu fyzickych
osob

stanoveni a potvrzovani vySe ki a souhrnnych pracovnichijna zangstnané pro &ely statnich orgdha
zakona o statni socialni podgo

likvidace cestovnich nahrad

zpracovani hlaSeni pozadovanych statnimi orgéatn¥ prislusné evidence

vypocet odvodi pojistného na socialni a zdravotni pajist

vypocet odSkodani pracovnich Graza nemoci z povolani

vedeni povinné archivace

na vyzadani provaai vybrané rozborové&nnosti.

. Organizatni a mzdové systémy

vypracovani organizaich, podpisovych a pracovnitédi

vypracovani sirnic, pokyni a ndizeni

tvorba vnitnich gedpigi a vnitnich mzdovych fedpigi

tvorba podnikovych kvalifikénich katalog a stupnic mzdovych tafif

tvorba mzdovych soustaviqulpidi a pravidel odrovani zamstnand

informace a poradenskinnost pro spravné uptaivani zakona o ndhradach cestovnich vydaj
vedeni povinné archivace

na vyzadani provédi vybrané rozborovéinnosti.



