Starosta obce Boftetice vyhlasuje podle zdkona €. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich
samospravnych celcich ve znéni pozdéjsich predpist

VYBEROVE RiZENI
na obsazeni pozice: ucetni obce, administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: Obecni urad Boretice, 691 08 Boretice ¢p. 39

Naplii prace:

. Vedeni Gcetnictvi, zpracovani tcetnich vykazi a predkladani tdaji mési¢nich ucetnich
uzavérek na KU, provadéni veskerych operaci souvisejicich s vedenim Géetnictvi a
archivaci ucetnich dokladd.

. Vedeni a uctovani pokladny

. Vystavovani faktur.

. Ptiprava podkladi k ndvrhu rozpoctu, rozpoctovych opatieni a rozpoctového vyhledu.

. Pfifazovani rozpoctové skladby k jednotlivym finanénim operacim.

. Zajisténi platebniho styku s bankou.

. Zpracovani podkladl pro vymahani pohledavek.

. Vykonévani spravy mistnich poplatki, vedeni evidence a vybirani poplatk.

. Danové agenda, vypracovani a podani danového piiznani obce.

. Vedeni evidence majetku, zpracovani prehledt, vykazii a statistik, tykajici se majetku obce.

. Ptiprava podkladl pro inventarizaci majetku.

. Zpracovani a evidence povinn¢ zveiejnovanych informaci obce.

. Priprava podkladii pro jednani zastupitelstva obce, rady obce, vyborl obce (zejména
finan¢niho a kontrolniho).

. Pribézné informovani starosty o finan¢nim stavu obce a pohybech na uctu obce.

. Zabezpeceni aktualizace smérnic o obéhu ucetnich dokladii a podpisového fadu obecniho
ufadu.

. ZabezpecCovani aktualizace vnitinich predpist.

. Spoluprace pii tvorbé pravnich piedpisti obce — vyhlasky, vnitini ptedpisy, formulare
pro potieby obce.

. Spoluprace na zajiSténi voleb vSech stupnil.

. Préce s registry OVM, CzechPopint a dalSich agend.

. Provéadéni vidimace a legalizace.

. Vedeni spisové sluzby a evidence obyvatel.

. Aktualizace internetovych stranek obce.

. Dal$i administrativni prace na obecnim urade¢.

Podminky:

. Nastup — tijen 2019 nebo dle dohody

. Pracovni pomér na plny Gvazek

. Pracovni pomér na dobu urcitou - zastup za osobu Cerpajici matetskou a rodicovskou
dovolenou, zkuSebni doba 3 mésice

. 9. platova tfida dle natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. ve znéni pozd¢jsich predpisit

Pozadavky:

. minimaln¢ stiedoskolské vzdélani s maturitou ekonomického nebo obdobného zaméteni
nebo vysokoskolské vzdélani s maturitni zkouskou ekonomického sméru nebo obdobného
zameéteni

. vék minimalné 18 let



. zpusobilost k pravnim ukontim

. trestni bezthonnost

. znalost podvojného ucetnictvi (praxe minimaln¢ 2 roky ve vedeni podvojného ucetnictvi),
znalost ucetnictvi obci

. znalost zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a zdkona ¢. 235/2004 Sb. o dani z ptidané
hodnoty

. dobra znalost prace na PC, SW napi. Excel, Word, Outlook,MS Office

. zodpovédnost pii praci s osobnimi daty, zodpovédnost za svéfeny majetek, diskrétnost

. schopnost kultivovaného slovniho a pisemného projevu

. organizacni schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, pfijemné

vystupovani, ochota dale se vzdélavat
. flexibilita

Vyhody:

. orientace Vv ucetnictvi obci

. praxe v oboru ucetnictvi ve statni spravé ¢i samosprave, znalost zakona ¢. 128/2000 Sb.,
0 obcich, zédkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, znalost spravniho fadu

. znalost a praxe v programu KEO, KEO-W

. zkouska zvlastni odborné zptisobilosti, podle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpisobilosti ufednikil i1zemnich samospravnych celkt, ve znéni pozd¢jsich predpisit

. tidi¢sky prikaz skupiny B

NalezZitosti pisemné prihlasky:

. jméno, pfijmeni a titul uchazece

. datum a misto narozeni

. statni ptisluSnost

. adresa trvalého pobytu

. ¢islo obcanského prukazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana

. emailovy a telefonni kontakt

. datum a podpis

Povinné prilohy k prihlasce:

. strukturovany zivotopis s uvedenim udajl o studiu a o dosavadnim zamé&stnani a
o odbornych znalostech a dovednostech

. original nebo ovéfena kopie vypisu z evidence Rejstiiku trestll ne star$i 3 mésict

. ovéfena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani

. souhlas se zpracovani osobnich udaji dle zakona ¢. 101/2000 Sb.

. dalsi doklady, které se tykaji odborné zptisobilosti uchazece

Lhiita pro dodani prihlasky:

- do 16. zafi 2019 do 10:00 hodin

- obalku oznacte heslem ,,Vybérové rizeni — a¢etni obce* — NEOTVIRAT

Prihlasky zasilejte na adresu: Obec Boretice 691 08 Boretice ¢p. 39

Ptihlasku je mozné také odevzdat osobné v oznacené obdlce na vysSe uvedené adrese a to
nejpozdeji 16. zaii 2019 do 10:00 hodin.

Na zadni stran€ obalky bude uvedeno: jméno, pfijmeni a zpatecni adresa uchazece.




Kontaktni osoba:

FrantiSek Petrasek, starosta obce
Tel.: 777583211

E-mail: starosta@boretice.cz

Po skonceni vyberového fizeni budou uchazeciim jejich pisemné materialy vraceny.
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni a to i v jeho prubéhu. Proti zruseni
vetejné vyzvy se nelze odvolat.

V Boteticich dne: 27. srpna 2019

otisk Ufedniho razitka FrantiSek Petrasek, starosta

Zvetejnéno na ufedni desce dne: 27.8.2019

Zvetejnéné na elektronické uredni desce dne: 27.8.2019
Stato z Gfedni desky dne:

Snato z elektronické ufedni desky dne:


mailto:starosta@boretice.cz

