VYBEROVE RIZENI - tiéetni obce Dolany

Starosta obce Dolany vyhlasSuje vybérové tizeni podle zak.c. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich
samospravnych celkill, ve znéni pozd¢&jsi predpist,

na obsazeni pozice ucetni obce Dolany

Misto vykonu prace: Dolany

Druh prace: ucetni, rozpoétat, administrativni pracovnik

Pracovni pomér: na dobu neur¢itou — plny Givazek

Predpokladany nastup: od 1.11. 2016

Popis pracovni pozice:

1.01.01 ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK
1. Vykonavani riiznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupl nebo ramcovych instrukci.
2. Opisovani textt z rukopist nebo psani podle diktatd nebo zvukovych zaznamui.

1.01.04 REFERENT MAJETKOVE SPRAVY

1.

w

Ptiprava podkladd pro vypocet najemného a poplatkli za sluzby za uzivani byt a nebytovych prostor a ostatnich
sluzeb poskytovanych pfi jejich uzivani.

Fyzicky soupis majetku.

Propoéty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych a Giéetnich stavi majetku.

Provadéni inventur, zpracovavani inventarizacnich seznaml a ovéfovani souladu fyzického a ucetniho stavu
majetku.

Sledovani Cerpéani rozpoctu na spravu majetku. Vyfizovani pozadavki na pofizeni, opravy a udrzbu majetku podle
druhu, kontrola poloZek a fakturovanych &astek za pofizeny majetek. Uplna a podrobné operativni evidence majetku,
provadéni kontrol s ucetni evidenci tohoto majetku, vedeni pritkazné agendy vcetné opatieni provedenych pii
zjisténi nezadouciho stavu.

1.01.07 ORGANIZACNI PRACOVNIK

1.

Potizovani zapisi z jednani organti uzemnich samospravnych celkd nebo organizaci.

1.02.03 UCETNI

1.
2.
3.

(9,1

Fakturace a likvidace faktur véetné kontroly polozek a fakturovanych ¢astek.

Ukladani ucetnich pisemnosti a zaznamu ucetnich jednotek a jejich uschovavani.

Provadéni jednotlivych ucetnich zapist o ucetnich pfipadech vcetné shromazd’ovani a kontroly nalezitosti doklada
ucetnich ptipada.

Komplexni zajistovani fakturace v organizaci.

Vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach, pfi jinych zménach mista vykonu prace a pii pfijeti do zaméstnani.
Provadéni uceleného souboru ucetnich operaci na jednotlivych Gétech nebo skupiné Uéth. Zpracovavani ucetnich
dokladti, ucetnich knih a ostatnich Gi¢etnich pisemnosti pro automatizované zpracovavani.

Provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupis.

Provadéni tkona ke zjisténi, vypocétu a placeni dani, napiiklad pro stanovovani zakladu dané a vypocet dané z
ucetnich podkladii, provadéni registracnich a oznamovacich ¢innosti a zajistovani dalsich vztahdl se  spravci dani.
Zpracovavani podani v daitovych vécech, naptiklad daniovych pfiznani, ozndmeni, zddosti, namitek a odvolani.
Samostatné zajistovani agendy nékterych dani, napiiklad dan¢ z pozemk, silni¢ni, z pfevodu nemovitosti apod.



10. Samostatné Gc¢tovani na uceleném useku ucetnictvi, napiiklad majetku, pohledavek a zavazki, na tseku
ziutovacich vztahll k odbératelim, dodavatelim a zaméstnancim a zOCtovavani dani a dotaci, na Useku
finan¢nich prostfedkd a zdroji, pohledavek a zavazki. Sledovani a evidovani pohybu finanénich operaci a stavu
finan¢nich prostfedkii na bankovnich uctech a kontrola bankovnich zlstatkii a hotovosti. Provadéni platebniho a
zuctovaciho styku s bankou. Provadéni oprav v ti€etnich dokladech.

11. Samostatné zajistovani agendy dané z pfijmu, dan€¢ z pfidané hodnoty a zajistovani danového fizeni se spravcem
dané.

12. Zajistovani inventarizace majetku a zavazkd.

13. Sestavovani ucetni zavérky ucetni jednotky a jeji zvefejiiovani.

14. Vedeni tucetnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirani a uzavirani a sestavovani
uctového rozvrhu.

1.02.04 ROZPOCTAR
1. Rozpis jednotlivych ¢asti rozpoctu podle polozek na organizaéni celky, vykony, prace, vyrobky nebo sluzby a
sledovéani jeho Cerpani.
2. Provadeéni dil¢ich rozpoctovych zmén.
3. Ptiprava ucelenych ¢asti rozpoctu. Sledovani piijml a vydaji vCetné navrhovani opatieni pii jejich neplnéni.
Rozpisy prispévki a dotaci podle stanovenych zasad.

1.02.06 POKLADNIK
1. Pokladni manipulace s penézni hotovosti.
2. Zajistovani pokladnich sluzeb pro potieby organizace vcetné piijimani a vydavani penéz vefejnosti.
3. Zajistovani pokladnich sluzeb v tuzemské i v zahrani¢nich ménach pro verejnost.

A dal§i pomocné prdace dle pokynu zaméstnavatele.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika:

Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR, zptisobilost k pravnim tikontim,
dosazeni 18 let véku, bezuhonnost, ovladani jednaciho jazyka, splnéni pfedpokladii stanovenych zdkonem
€. 451/1991 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpist (tj.lustracni osvédceni a Cestné prohlaseni)

Piedpoklady pro vykon prace:
e minimalné stiedoskolské vzdélani s maturitou v ekonomickém oboru

e minimalné 1 rok praxe ve vedeni podvojného ucetnictvi

e vyborna znalost ¢eského jazyka (gramatika)

e schopnost kultivovaného ustniho 1 pisemného projevu

e velmi dobré komunikacéni schopnosti a uméni jednat s lidmi

e velmi dobra znalost prace na PC, SW napt. Excel, Word, Outlook, Microsoft Office a znalost
ucetnich a evidencnich programit

e orientace v zakonech, které se k oboru vztahuji

e samostatnost, spolehlivost, peclivost, seridzni jednani
e casova flexibilita

e ochota trvale se vzdélavat

e fidi¢ské opravnéni skupiny B

Vyhodou uchazecii je:
1. osvédéeni o zvlastni odborné zpusobilosti podle vyhlasky 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti ufednikli izemnich samospravnych celkil, ve znéni pozd¢jsich predpist,
2. znalost vedeni ucetnictvi izemné samospravnych celki.
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Platova trida odpovidajici druhu prace: 9 platova tfida

Platové podminky se fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjSich piedpist,
a nafizenim vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych sluzbach a sprave,
ve znéni pozdéjsich predpist.

Prihlaska uchazece musi obsahovat tyto nalezitosti:

e jméno, piijmeni a titul

e datum a misto narozeni

e statni prislusnost

e misto trvalého pobytu
¢islo obc¢anského prukazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana
e datum a podpis

K prihlasce se pripoji tyto doklady:

e Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech,

e vypis z evidence Rejstiiku trestd ne starSi nez 3 mésice; u cizich statnich ptislusnikt t€z obdobny
doklad osvédcujici bezithonnost vydany domovskym stdtem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezihonnost cestnym prohlaSenim,

e ovéiena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e osvédéeni Ministerstva vnitra CR a &estné prohlaeni ve smyslu § 2 odst. 1 zékona ¢&. 451/1991
Sb., v platném znéni. Lustracni osvédceni ani Cestné prohlaseni neptedklada uchaze¢ narozeny
po 1.12. 1971,

e souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich udajii pro ucely vybérového tizeni (dle § 5 odst. 2
zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, ve znéni pozdé¢jsich predpisii)

e dalsi doklady, které se tykaji odborné zptsobilosti uchazece.

Lhuta pro podani piihlasky: do 3.10. 2016 do 14.00 hodin, obalku oznadte heslem ,,Vybérové Fizeni

ucetni obce —- NEOTVIRAT*

Prihlasky zasilejte na adresu: Obec Dolany, Dolany 188, Klatovy 339 01

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové tizeni kdykoliv v jeho priibéhu.

V Dolanech dne 16.9. 2016

Ing. Véclav Zeman
starosta obce



