Obec Pohled
Revoluéni 39, 582 21 Pohled

ICO: 00268062, DIC: CZ00268062, bankovni ucet: 5320521/0100
tel: 569 432 821, 569 439 218, e-mail: podatelna@obecpohled.cz, datova schranka: emgavya

Starosta obce Pohled vyhlasuje dle § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich izemnich
samospravnych celkil a o zméné nékterych zakon
vybérové fizeni na pozici

ucetni obce, hospodar/ka obce, rozpocétar obce,
administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik, mzdovy/a ucetni

(v katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé dle nafizeni viady
€. 222/2010 dily 1.01.01, 1.02.02, 1.02.03, 1.02.04, 1.02.06)

s mistem vykonu prace Obecni ufad Pohled, Revoluéni 39, 582 21 Pohled

Verejna vyzva

V souladu s § 6 zakona 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkl a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl, vyhlasuje starosta obce vefejnou vyzvu na
obsazeni pracovniho mista Ufednika, zafazeného do Obecniho Ufadu Pohled - pracovni
pomér na dobu neurditou. K tomu dale uvadi:

Uzemni

A Obec Pohled, Revoluéni 39, 582 21 Pohled
samospravny celek

ucetni obce, hospodai/ka obce, rozpoétar obce,

Druh prace administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik, mzdovy/a ucetni

Misto vykonu prace |Pohled

Pozadované Urednikem se muze stat fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské
predpoklady republiky, popfipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim obCanem a ma
podle § 4, zak.|v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zplsobila k pravnim
312/2002 Sb. ukonum, je bezdhonna, ovlada jednaci jazyk.

Kvalifikaéni

predpoklady e stfedoSkolské vzdélani s maturitni zkouskou

a pozadavky

vzdélani ekonomického sméru,

znalost podvojného ucetnictvi,

dobra znalost MS Office, predevsim Excel, Word, Outlook,
znalost ucetnich programu (idealné FENIX),

znalost personalni a platové agendy, znalost danovych zakon,
spravniho fadu,

Pozadavky
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e orientace v oblasti vefejné spravy a samospravy (znalost zakona o
obcich, zakona o u&etnictvi, zakona o rozpoétovych pravidlech
Uzemné samospravnych celkl)

e zodpovédnost pfi praci s osobnimi daty, zodpovédnost za svéfeny
majetek

o flexibilita, komunikativnost, peclivost, spolehlivost, schopnost
samostatné prace, loajalita, diskrétnost,

e ochota ucit se novym vécem

Vyhodou muze byt

e znalost a praxe v oboru ucetnictvi ve statni spravé ¢i samosprave,
program Fenix, Gordic

e zvlastni odborna zpusobilost dle zakona ¢. 312/2002 Sb. o
Urednicich USC

Platova trida

Dle ustanoveni zakona €.262/2006 Sb., zakonik prace, dle Nafizeni viady
€.316/2016 , kterym se méni nafizeni vlady €.564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé a v souladu

s Nafizenim vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a
spravé, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Platova tfida 10, platovy tarif podle po&tu zapoditatelné praxe

Nalezitosti prihlasky
a pozadované
doklady

Uchaze¢ doda na nize uvedenou adresu tyto pisemnosti:
1. Prihlasku, ktera obsahuje:
e jméno, pfijmeni a titul uchazece
datum a misto narozeni uchazece
statni pfisluSnost uchazece
misto trvalého pobytu uchazece

¢islo ob¢anského priikazu nebo ¢isla dokladu o povoleni k pobytu,
jde-li o ciziho statniho ob&ana

_* datum a podpis uchazece
2. Zivotopis, ve kterém uchaze¢ uvede Udaje o dosavadnich zaméstnanich

a odbornych znalostech a dovednostech

3. Original vypisu z evidence Rejstriku trestt, ne star$i 3 mésice.

4. Ovérenou kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.

5. Souhlas se zpracovanim osobnich Gdaju dle zakona €. 1001/200Sb.
(pfiloha vyzvy)

Lhaty a uréené misto
pro podani piihlasky

Prihlasku (formular prihlasky je ke stazeni na www.obecpohled.cz) véetné
vSech pozadovanych dokladt

zaslete nejpozdéji do 20. 1. 2021 vCetné, na adresu:

Obec Pohled, Revolucéni 39, 582 21 Pohled

nebo predejte osobné na Obecnim ufadu v Pohledu v uzaviené obalce

s uvedenim hesla: ,Verejna vyzva — hospodai/ka, u€etni - neotvirat*.

Dalsi informace

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo na prodlouzeni nebo zrudeni vybérového
fizeni, kdykoliv v jeho priibéhu.
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Nastup
Ihned, pfipadné dle dohody.
Struény popis
agendy e je pfimo podtizen/a starostovi obce a zodpovida se mu ze své

¢innosti,

e zajistuje komplexni Ucetnictvi obce, Uétuje o stavu, pohybu
majetku, pohledavek a zavazkd, o nakladech a vynosech, o vydajich
a prijmech, o vysledku hospodareni véetné sestavovani ucetni
zavérky a vedeni Ucetnich knih (eviduje, Uctuje a uhrazuje doslé
faktury, vystavuje, eviduje a Uctuje vydané faktury a sleduje jejich
splatnost, zaplaceni a pfipadné vyhotovuje upominky k platbé),

e provadi zu¢tovani vypisl z bankovnich Uctl obce a kontroluje
bankovni zlstatky, prabézné zuctovava pokladni doklady — vedeni
pokladny,

e ve stanoveném terminu zasila pravidelné mési¢né veskerd ucetni
data k dalSimu zpracovani na krajsky Urad pres internet a stejné tak
Ucetni vykazy na CSUIS na MF,

e stanovuje Ucetni postupy (osnovu), provadi konsolidace ucéetni
zaveérky, sestavuje a zpracovdva smérnice, sestavuje zavérecny
Ucet obce,

e zpracovava podklady pro zpracovani mezd zaméstnancU obce,
pfipravuje veskeré platby z mezd a vede veSkerou personalni
agendu zaméstnancl obce,

e vyhotovuje pracovni smlouvy, DPP a DPC, pfihlasky a odhlasky k ZP
a SP,

e eviduje, fakturuje, Uctuje a vyuctovava platby ndjemného z
bytovych i nebytovych prostor dle uzavienych najemnich smluv a
vedeni veskerych smluv,

e sleduje a vyhotovuje veskera dafova ptiznani, ktera z ¢innosti obce
vyplyvaiji,

e vede evidenci majetku obce,

e vybirda mistni poplatky a vede jejich kompletni evidenci

e pfipravuje podklady pro vyuctovani dotaci,

e provadi financni kontrolu dle zak. 320/2001 Sb. v ptispévkové org.

e zajistuje spolu s inventariza¢ni komisi inventarizaci majetku,
zavazk( a pohledavek

e sestavuje rozpocet obce, predklada ho ke schvaleni zastupitelstvu
obce a financnimu vyboru a po schvéleni rozpoctu zastupitelstvem
obce ho bezprostfedné zadava do Ucetnictvi,

e béhem roku sleduje a predklada ke schvaleni zastupitelstvu obce
rozpocCtova opatreni, ktera po schvaleni opét zaddva do ucetnictvi;
veskeré udaje o rozpoctu zasila ve stanoveném terminu k dalSimu
zpracovani na krajsky urad prostfednictvim internetu,

e zpracovava statisticka hlaseni souvisejici s praci ucetni a mzdové
ucetni,

e v dobé voleb zajistuje veskerou agendu, kterou je povinen zajistit
urad obce (sleduje terminy zverejnéni vyhlasek, prebira delegatky
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do OVK od politickych stran, sestavuje podklady ke schlizkdam OVK,
zajisténi kancelarskych potreb na volby apod.),

e vyUctovava hospodarskou ¢innost obce (zejména zuctovani
poplatkl za komunalni odpad a dalSich ucetnich dokladd),

e pfipravuje podklady pro vyuctovani DPH,

e vidimace a legalizace,

e Czech-Point,

e evidence obyvatel,

e administrativni ¢innost spojena s potifebami Gradu,

e dalsi prace dle potfeb organizace.

V Pohledu dne 5. 1. 2021

Ing. Digitalné
. podepsal Ing.
M | |a N Milan Klement

Datum:2021.01.05

K|ement 14:54:14 +01'00'

Ing. Milan Klement, starosta

VyvéSeno na ufedni desce: Sejmuto z Ufedni desky:
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