Priloha ¢.1

Specifikacedinnosti dle prikazni smlouvy ze dne xx.xx.202x
uzavirena podle 88 2430 az 2444 &mského zakoniku
Vase firma

1. Personalni agenda

- vedeni komplexni osobni agendy (zaloZzeni osobnity kaan€stnance, jeho ifhlaSeni ke zdravotnimu,
nemocenskému a socialnimu pajiit zapsani a @eni pibéhu dosavadnich zafstnani, zapsani a &eni
informaci o trvalém aigchodném bydlisti, stanoveni délky praxe v oboranaveni rozhodnych dob préiznani
dovolené, o¥feni doklad nutnych pro vykon funkce, zapsani agi@ni informaci o rodinnychifslusnicich a
détech atd.)

- zapsani a asteni pozivatel ID, CID a SD

- priprava podkladu k uzavirani pracovnich smluv se¢gmanci

- priprava podklatl k uzavirani vedlejSich pracovnich pimiha dohod o vedlejSi pracowtinnosti

- agenda spojena s rozvazanim pracovnihoipom

- projednani podminek zastnani s uchazeo zangstnani

- evidence zadosti zafstnand o zrreny pracovni doby

- organizace preventivnich léiskych prohlidek &etns prislusné evidence, spoluprace se zavodnimiiéka

- zaji¥ovani a realizace vSech diuskoleni, kura, rekvalifikasnich kurZi a semin#i véetns prislusné evidence

- agenda spojenéa s odchodem gstmand do dichodu

- zpracovani statistickych vykaa hlaseni pozadovanych statnimi organy

- stanoveni naroku na dovolenou, zvlastni dodatkalamelenou a dalSi dovolenou

- stanoveni hrazenychgkazek v praci (paragrafy)

- agenda spojena s pofistm zan¥stnané u jednotlivych zdravotnich poji§ven

- agenda spojena se socidlnim péjifin zantstnand

- vedeni povinné archivace

- navyzadani prov&ai vybrané rozborovénnosti.

2. Mzdové &etnictvi

- mésiéni zpracovani mezdtetrs vystupi do (Eetnictvi a vystaveniipvodnich pikazi bankam

- zpracovani fevodnich pikazi pro odvod da&z prijmu, SP, ZP a ostatnich srazek

- zpracovani agendyredstihového tichodovéhdizeni

- zpracovani agendy spojené s odchodenmégarand do dichodu

- zpracovani evidamich listi dichodového zabezpeni a styk £SSZ

- vystavovani potvrzeni o vgttich pro @ely dichodového zabezpeni, soud a policie

- zpracovani réniho z&tovani da z prijmu fyzickych osob

- zpracovani podkladpro daiova giznani fyzickych osob

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

- stanoveni a potvrzovani vySe kil a souhrnnych pracovnictijmni zangstnand pro (ely statnich organa
zakona o statni socialni podpgo

- poradenstvi v oblasti cestovnich nahrad

- zpracovani hlaSeni pozadovanych statnimi orgéeyn¥ prisluSné evidence

- vypoiet odvod: pojistného na socialni a zdravotni p@jist

- vypocet odSkodwni pracovnich Uraza nemoci z povolani

- vedeni povinné archivace

- navyzadani prov&ai vybrané rozborovénnosti.

3. Organizatni a mzdové systémy

- vypracovani organizaich, podpisovych a pracovnitédi

- vypracovani sirnic, pokyri a ndizeni

- tvorba vnitnich gredpigi a vnitnich mzdovych fedpisi

- tvorba podnikovych kvalifikenich katalog a stupnic mzdovych tafif
- tvorba mzdovych soustavigulpisi a pravidel odréiovani zamstnand
- vedeni povinné archivace

- navyzadani provédi vybrané rozborové&nnosti.

4. Exekuce
- vypodet, zpracovani a zaiovani exekuci
- jednani a korespondence s jednotlivymi exekutory

V Ostrav¥ dnexx.xx.202x

Piikazce Prikaznik



