Starosta obce Horni Brusnice vyhlasuje podle zék. ¢.312/2002 Sb., o ufednich izemnich samospravnych
celcich ve znéni pozdéjsich predpist

VYBEROVE RiZENi
na obsazeni pozice: ucetni obce, administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: Obecni ufad Horni Brusnice, Horni Brusnice 284

Napli priace:

e Vedeni cetnictvi, zpracovavani ucetnich vykazi a predkladani tidaji mési¢nich ucetnich uzavérek
na KU, provadéni veskerych operaci souvisejicich s vedenim ucetnictvi a archivaci téetnich
dokladt.

Vystavovani faktur, sloZenek.

Piiprava podkladi k navrhu rozpoctu.

Piitazovani rozpoctové skladby k jednotlivym finanénim operacim.

Zajistovani platebniho styku s bankou.

Zpracovavani podkladi pro vyméahani pohledavek.

Vykonavéni spravy mistnich poplatkt, vedeni evidence a vybirani poplatki.
Vypracovani a podavani danového pfiznani obce.

Vedeni evidence majetku, zpracovavani prehledu, vykazi a statistiky, tykajici se majetku obce.
Ptiprava podkladi pro inventarizaci majetku.

Zpracovani a evidence povinné zvefejiovanych informaci obce.

Piiprava podkladi pro jednani OZ, vybort OZ (zejména finan¢niho a kontrolniho).
PriibéZzné informovani starosty o finan¢nim stavu obce a pohybech na uétu obce.
Zabezpe¢ovani aktualizace smérmic o ob&hu t¢etnich dokladii a podpisového fadu OU.
Zabezpecovani aktualizace vnitinich pfedpist.

Spoluprace na zajisténi voleb vSech stupnt po technické a materialni strance.

Préace s registry OVM, CzechPoint a dalSich agend.

Provadéni vidimace a legalizace.

Vedeni spisové sluzby a evidence obyvatel

Podminky:
e nastup - duben 2018 nebo dle dohody
e pracovni pomér na plny tvazek
e pracovni pomér na dobu neurc¢itou se zkusebni dobou 3 mésice
e 0. platova tiida dle nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisu

Pozadavky:

e minimalné stredoskolské vzdélani

e znalost podvojného ucetnictvi (praxe minimalné 1 rok ve vedeni podvojného tletnictvi)

e dobra znalost prace na PC, SW napi. Excel, Word, Outlook, MS Office, znalost t¢etnich a
eviden¢nich programi

e vyborna znalost ¢eského jazyka

e schopnost kultivovaného slovniho a pisemného projevu

e organiza¢ni schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi,
ptijemné vystupovani, ochota dale se vzdélavat

o flexibilita



Vyhodou:
e orientace v ucetnictvi obci
e znalost a praxe v programu KEO-W
e fidi¢sky prikaz skupiny B
e znalost AJ, NJ
e znalost zdkona o Ucetnictvi, zdkona o obcich a rozpo¢tovych pravidlech tzemnich
celktl, znalost pravniho tadu

Nalezitosti pisemné prihlasky:
e jméno, pfijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni
e statni piislusnost
e misto trvalého pobytu
e (islo obcanského prikazu, popt. ¢islo dokladu o povoleni k pobytu
e datum a podpis

Povinné prilohy k prihlisce:
e strukturovany Zivotopis s uvedenim tdaji o dosavadnim zaméstnani s diirazem na
e odborné znalosti a dovednosti tykajici se pozadovanych ¢innosti
e origindl nebo ovéfena kopie vypisu z evidence Rejstiiku trestli ne star$i 3 mésict
e ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
e souhlas se zpracovanim osobnich udaju dle zakona ¢. 100/2000 Sb.
e dalsi doklady, které se tykaji odborné zpusobilosti uchazece

Lhita pro dodani prihlasky:
- do 14.2.2018 do 14 hodin
- obalku oznacte heslem ,,Vybérové Fizeni — UCETNI OBCE“ —- NEOTVIRAT
Prihlasky zasilejte na adresu: Obec Horni Brusnice
Horni Brusnice 284
544 74
Na zadni stran¢ bude uvedeno: jméno, piijmeni a zpatecni adresa uchazece

Po skonceni vybérového fizeni budou uchaze¢tim jejich pisemné materidly vraceny.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni a to i v jeho pribéhu.
Proti zrueni vetejné vyzvy se nelze odvolat.

Zvcefﬂ*néno v Ho

i Brusnici dne: 22. 1. 2018

Sejmuto:



