Osobni oddeleni

" v .
Zajistuje

= pracovné — pravni agendu (vznik, zména, skonceni

pracovniho poméru)

» agenda dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

» mzdova agenda (komplexni zpracovani mezd)

- vybérova rizeni akademickych, védeckych i TH pracovnikd

= agenda prispévkd ze socidlnich fondd

= ..a dalsi — viz nize

Uredni hodiny

Dne 22.10. jsou z duvodu sportovniho dne
zruSeny uredni hodiny.

Pokud byste nas potrebovali navstivit mimo Gredni hodiny,
domluvte si prosim schizku emailem.

Jeden den na zacadtku kazdého mésice, v dobé kdy se pocitaji a
kontroluji mzdy, bude naopak Osobni oddéleni uzavrené navzdory
arednim hodinam.

Uzavérkové dny mzdové uctarny:
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https://www.ff.cuni.cz/fakulta/struktura-historie/oddeleni-dekanatu/osobni-oddeleni/

Ufedni hodiny:

Utery 9:00 — 12:00
Streda 14:00 — 17:00
Ctvrtek 14:00 — 16:00

Vedouci oddeleni

mistnost ¢. S130, patro -1 (1l.suterén)
Eva AntoSova, eva.antosova@ff.cuni.cz tel: 221 619 852

» ¢innost vedouciho pracovnika je upravena v ¢. 9 Opatreni
dékana €. 6/2020 Organizacni rad dékanatu
= tvlrcéi volno akademickych pracovniki

= formulare Al

Personalistika

Mgr. Katerina Bizubova, katerina.bizubova@ff.cuni.cz tel 221
619 230

(Mgr. Hana Holubova — MD)

= personalistka pro pracovisteé ¢. 110 — 280 a 825 — 830,
900 — 990

» prijeti pracovnikl do pracovniho poméru, prodlouzeni
pracovniho poméru, skonceni pracovniho poméru

» aktualizace osobnich zmén pracovnikd (napr. zdravotni
pojistovna, adresa, dosazené vzdélani, titul)

= oznameni materské a rodicovské dovolené, neplaceného
volna

» evidence 1ékarskych prohlidek a povinnych Skoleni

= dohody o pracovni c¢innosti a provedeni prace (OON)

» vykazy prace k vyplaceni dohod
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= vybérova rizeni a sprava webu/intranetu oddéleni

Lucie Valkounova, lucie.valkounova@ff.cuni.cz tel: 221 619
316

= personalistka pro pracovisté ¢. 300 — 820, 880

» prijeti pracovnikl do pracovniho poméru, prodlouzeni
pracovniho poméru, skonceni pracovniho poméru

= aktualizace osobnich zmén pracovnikl (napr. zdravotni
pojistovna, adresa, dosazené vzdélani, titul)

= oznameni materské a rodicovské dovolené, neplaceného
volna

» evidence 1ékarskych prohlidek, organizace a evidence
povinnych Skoleni

» dohody o pracovni Cinnosti a provedeni prace (OON)

- vykazy prace k vyplaceni dohod

» aplikace vyplatni pasky

Zuzana Palkova, zuzana.palkova@ff.cuni.cz tel: 221 619 315

= agenda vybérovych rizeni

= sprava aplikace Nepritomnosti
 Multisport karty

= administrativni cCinnost

Rozpocéty mezd

Ing. Jitka Feiferova, jitka.feiferova@ff.cuni.cz tel.: 221
619 349

» rozpoCty mezd pro pracoviste ¢. 300 — 820
= kontrola c¢erpani mzdovych prostredkd

= zpracovani navrhli odmén

» mzdové vyméry, zarazeni do mzdové tridy

Miroslava Vokurkova, miroslava.vokurkova@ff.cuni.cz tel.: 221
619 317

» rozpoCty mezd pro pracoviste ¢. 110 — 280 a 825 — 990
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= mzdové vyméry, zarazeni do mzdové tridy
» kontrola c¢erpani mzdovych prostredkd
= zpracovani navrhli odmén

Mzdova uctarna
mistnost ¢. S129, patro -1 (suterén)

Ing. Radka Kadlecova, radka.kadlecova@ff.cuni.cz tel.: 221 619
813

mzdy pro pracovisté <¢. 110 — 280 a 825 — 990

vyplaceni dohod o pracovni &innosti (DPC)

aktualizace c¢isel aGc¢tl, mimoradna zaloha

= zpracovani dochazek, neschopenek

potvrzeni prijmu pro vyplaceni socialnich davek, rocni
zGCtovani dani

Véra Svecova, vera.svecova@ff.cuni.cz tel.: 221 619 814

 mzdy pro pracovisté ¢C. 300 — 820

- vyplaceni dohod o provedeni prace (DPP)

aktualizace cisel Gc¢tl, mimoradnd zaloha

» zpracovani dochazek, neschopenek

potvrzeni prijmu pro vyplaceni socidlnich davek, rocni
zuCtovani dani
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