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VYBEROVE RIZENI - a¢etni obce Dolany

Starosta obce Dolany vyhladuje vybérové fizeni podle zak.¢. 312/2002 Sb., o Urednicich
Uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsi pfedpisd,

na obsazeni pozice ucetni obce Dolany

Misto vykonu prace: Dolany

Druh prace: Gcetni, rozpoctaf, administrativni pracovnik

Pracovni pomér: na dobu neurcitou — plny Gvazek

Piredpokladany nastup: od 1.4.2017

Popis pracovni pozice:

1.01.01 ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK

1. Vykonavani riznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupl nebo ramcovych instrukci.

2. Opisovani textl z rukopisl nebo psani podle diktatl nebo zvukovych zaznamd.

1.01.04 REFERENT MAJETKOVE SPRAVY

1. Pfiprava podkladl pro vypoéet ndjemného a poplatkl za sluZby za uzivani bytd a nebytovych
prostor a ostatnichsluZzeb poskytovanych pri jejich uzivani.

2. Fyzicky soupis majetku.

3. Propoéty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych a ucetnich stavu majetku.

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

5. Sledovani erpani rozpodétu na spravu majetku. Vyfizovani poZzadavkl na pofizeni, opravy a
adrzbu majetku podle druhu, kontrola poloZek a fakturovanych castek za pofizeny majetek. Uplna
a podrobna operativni evidence majetku, provadéni kontrol s uéetni evidenci tohoto majetku,
vedeni prikazné agendy véetné opatfeni provedenych pii zjisténi nezadouciho stavu.

1.01.07 ORGANIZACNI PRACOVNIK

1. Pofizovani zép'isil z jednani organti Uzemnich samospravnych celkd nebo organizaci.

1.02.03 UCETNI

1. Fakturace a likvidace faktur véetné kontroly polozek a fakturovanych Castek.

2. Ukladani Gi&etnich pisemnosti a zaznamil G&etnich jednotek a jejich uschovavani.

3. Provadéni jednotlivych Ggetnich zapisti o G¢etnich pripadech vcetné shromazdovani a kontroly
néalezitosti dokladu

Géetnich pripadu.

4. Komplexni zajistovani fakturace v organizaci.

5. Vypodet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach, pfi jinych zménach mista vykonu prace a pfi
prijeti do zaméstnani.

6. Provadéni uceleného souboru téetnich operaci na jednotlivych Gétech nebo skupiné Géta.
Zpracovavani ucetnich

dokladd, G&etnich knih a ostatnich Géetnich pisemnosti pro automatizované zpracovavani.

7. Provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisu.

8. Provadéni ukonu ke zjisténi, vypodtu a placeni dani, napfiklad pro stanovovani zékladu dané a
vypocet dané z

ugetnich podkladu, provadéni registraénich a oznamovacich ¢innosti a zajistovani dalSich vztaht
se spravci dani.

Zpracovavani podani v dafiovych vécech, napfiklad danovych pfiznani, oznameni, Zadosti,
namitek a odvolani.
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9. Samostatné zajistovani agendy nékterych dani, napfiklad dané z pozemka, silniéni, z pfevodu
nemovitosti apod.

Samostatné Gétovani na uceleném Useku ugetnictvi, napfiklad majetku, pohledavek a zavazkl, na
useku

zuétovacich vztahl k odbératelim, dodavatelim a zaméstnancim a zUétovavani dani a dotaci, na
useku

finanénich prostredkl a zdrojd, pohledavek a zavazki. Sledovani a evidovani pohybu financnich
operaci a stavu

finanénich prostfedki na bankovnich Gétech a kontrola bankovnich zustatku a hotovosti.
Provadéni platebniho a '
zGétovaciho styku s bankou. Provadéni oprav v Ucetnich dokladech.

11. Samostatné zajistovani agendy dané z piijmu, dané z pfidane hodnoty a zajistovani danového
fizeni se spravcem

dané.

12. Zajistovani inventarizace majetku a zavazka.

13. Sestavovani Ucetni zavérky uéetni jednotky a jeji zvefejnovani.

14. \ledeni u&etnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirani a
uzavirani a sestavovani

uctového rozvrhu.

1.02.04 ROZPOCTAR

1. Rozpis jednotlivych &asti rozpoétu podle polozek na organizaéni celky, vykony, prace, vyrobky
nebo sluzby a

sledovani jeho Cerpani.

2. Provadéni diléich rozpoctovych zmén.

3. Pfiprava ucelenych &asti rozpoétu. Sledovani pfijmu a vydaju veetné navrhovani opatreni pfi
jejich neplnéni.

Rozpisy pfispévku a dotaci podle stanovenych zasad.

1.02.06 POKLADNIK

1. Pokladni manipulace s penézni hotovosti.

2. Zajistovani pokladnich sluZeb pro potieby organizace véetné pfijimani a vydavani penéz
vefejnosti.

3. Zajistovani pokladnich sluzeb v tuzemské i v zahraniénich ménach pro vefejnost.

A dalsi pomocné prdce dle pokynu zaméstnavatele.

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru irednika:

Statni obéanstvi CR nebo cizi statni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR, zplsobilost k pravnim tkontm,
dosazeni 18 let véku, bezthonnost, ovladani jednaciho jazyka, spinéni pfedpokladl stanovenych
zakonemé. 451/1991 Sb., ve znéni pozdéjich predpisl (tj.lustracni osvédceni a Cestne
prohlaseni)

Piedpoklady pro vykon prace:

. minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou v ekonomickém oboru
- minimalné 5let praxe ve vedeni podvojného ucetnictvi

« vyborna znalost ¢eského jazyka (gramatika)

« schopnost kultivovaného Ustniho i pisemneho projevu

« velmi dobré komunika&ni schopnosti a uméni jednat s lidmi

« velmi dobra znalost prace na PC, SW napf. Excel, Word, Outlook, Microsoft Office a znalost
Uéetnich a evidencnich programu

« orientace v zakonech, které se k oboru vztahuji

- samostatnost, spolehlivost, peclivost, seriézni jednani

» Casova flexibilita

- ochota trvale se vzdelavat

« fidiéské opravnéni skupiny B



Vyhodou uchazeci je: ’ '
1. osvédéeni o zvlastni odborné zpUsobilosti podle vyhlasky 512/2002 Sb., o zvlastni odborné

zpUsobilosti tfednikt Gzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdé&jSich predpisq,
2. znalost vedeni Ucetnictvi tzemné samospravnych celkd.

Platovia trida odpovidajici druhu price: 9 platova tida
Platové podminky se Hdi zdkonem &. 262/2006 Sb.. zékonik prce, ve znéni pozd&jSich predpist.
a nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.. o platovych pomeérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbich a sprave,

ve znéni pozdéjsich predpish.

K prihliSce se pFipoji tyto doklady:

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

e vypis z evidence Rejstitku trestd ne star$i neZ 3 mésice; u cizich statnich ptislugniki té2 obdobny
doklad osvédCujici beztihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se beztthonnost ¢estnym prohlddenim,

e oveélend kopie dokladu o nejvy3sim dosazeném vzdelani,

e osv&dCeni Ministerstva vnitra CR a Gestné prohléseni ve smyslu § 2 odst. 1 zékona ¢. 451/1991
Sb., v platném znéni. Lustraéni osvédéeni ani Cestné prohldSeni neptedklada tchazeé narozeny
po 1.12..1971,

e souhlas se zpracovénim poskytnutych osobnich tdajl pro Gcely vybérového Fizeni (dle § 5 odst. 2
zékona €. 101/2000 Sb.. o ochrané osobnich udaju, ve zn&ni pozd¢jsich piedpisi)

s dalSi doklady, které se tykaji odborné zptisobilosti uchazege.

Lhata pro podani pfihlasky: do ttery 20.1.2017 do 12,00 hod., obalku oznacte heslem
,Vybérové fizeni ucetni obce — NEOTVIRAT".

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

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové Fizeni kdykoliv v jeho pribé&hu.

V Dolanech 3.1.2017 :
OBEC DOLANY
Dolany 188, 339 g1 Klatovy
IC: 00255424, DIC:c200255424
02U Klatovy

zaregistrovén
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