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PERSONÁLNÍ PÍSEMNOSTI
Přehled písemností pracovněprávního vztahu – základ komunikace mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem, který se řídí pracovními, mzdovými předpisy a zvyklostmi
Písemnosti při uzavírání pracovního poměru
Když žádáme o místo předkládáme nejčastěji:

- žádost o místo

- životopis

- doklady o vzdělání – kopie!!!

I dle úrovně předložených písemností si budoucí zaměstnavatel udělá úsudek o inteligenci, schopnostech a znalostech.

Písemnosti pří vzniku pracovního poměru

Smlouvy: 

1. Pracovní smlouva 
2.  Dohoda o provedení práce 
3.  Dohoda o pracovní činnosti 

Personální agenda:

Zaměstnavatel by měl mít u každého zaměstnance založeny následující písemnosti:

1. Osobní dotazník

2. Pracovní smlouva

3. Zápočtový list minulého zaměstnavatele

4. Prohlášení poplatníka daně z příjmu ze závislé činnosti

5. Mzdový list

6. Potvrzené poučení o BOZP a PO

7.Evidenční list důchodového zabezpečení

8. Kopie přihlášky k ZP a SZ

Písemnosti při skončení pracovního poměru
Zaměstnavatel musí v tomto případě vyhotovit:

1. Zápočtový list

2. Potvrzení o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti

3. Na požádání pracovníka vyhotovit pracovní posudek

4. Odhlásit zaměstnance od ZP a SZ – do 8 dnů.

5. Odeslat do 8 dnů evidenční list důchodového zabezpečení na OSSZ.

Zdroj:Obchodní provoz ; Františka Kaplanová, nakladatelství Olomouc, 2005; Obchodní korespondence pro střední školy nakladatelství Fortuna, 2. vydání  autoři Emílie Fleischmannová, Olga Kuldová, Raimund Šedý

Zadání:
Žáci si připraví složku osobního spisu na fiktivního zaměstnance, kde vymyslí všechny pomyslné iniciály a údaje, které budou vyhovovat konkrétním požadavkům fiktivního zaměstnavatel, soupis založených dokladů . 

Požadavky budou vycházet z vyhledaného inzerátu nabídky práce, nebo zadání vyučujícího.

Pracovní místo – administrativní pracovník, vzdělání SŠ; min. 2 roky praxe, znalosti – 2 cizí jazyky, práce na PC pro zpracování textu (WORD, EXCEL)
Řešení  (varianta)
Jan Novák – absolvent SŠ informatika v ekonomice; 3 roky praxe ve firmě ABC s. r. o.; certifikát ECDL
Písemnosti: 

Žádost o přijetí
Životopis 

Kopie maturitního vysvědčení

Pracovní smlouva

Dotazník

Kopie doporučení z předchozího zaměstnání

Kopie ECDL

Zápočtový list z předchozího zaměstnání

