VYBEROVE RIZENI - w¢etni obce Dolany

Starosta obce Dolany vyhlasuje vybérové fizeni podle zdk.¢. 312/2002 Sb., o dfednicich dzemnich
samospravnych celkl, ve znéni pozdé&jsi predpist,

na obsazeni pozice acetni obce Dolany

Misto vykonu prace: Dolany

Druh prace: dcetni, rozpoétér, administrativni pracovnik

Pracovni pomér: na dobu neuréitou — plny uvazek

Predpokladany nastup: od 1.11. 2016

Popis pracovni pozice: ) )
1.01.01 ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK

1. Vykondvani rtznorodych administrativnich praci podle obvyklych postupti nebo ramcovych instrukei.
2. Opisovani textl z rukopist nebo psani podle diktatd nebo zvukovych zaznamd.

1.01.04 REFERENT MAJETKOVE SPRAVY
1.

w

Piiprava podkladii pro vypocet ndjemného a poplatkli za sluzby za uzivani bytl a nebytovych prostor a ostatnich
sluZzeb poskytovanych pfi jejich uzivani.

Fyzicky soupis majetku.

Propocty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych a tcetnich stavii majetku.

Provddéni inventur, zpracovdvani inventariza¢nich seznami a ovéfovani souladu fyzického a tcetniho stavu
majetku.

Sledovéani cerpani rozpocCtu na spravu majetku. Vyfizovani pozadavkli na pofizeni, opravy a udrzbu majetku podle
druhu, kontrola poloZek a fakturovanych &astek za pofizeny majetek. Uplna a podrobna operativni evidence majetku,
provadéni kontrol s ucetni evidenci tohoto majetku, vedeni prikazné agendy vcetné opatfeni provedenych pfi
zjisténi nezddouciho stavu.

1.01.07 ORGANIZA CNI PRACOVNIK
1.

1.02.
1

03

Portizovani zapist z jednan{ orgdnid izemnich samospravnych celkti nebo organizaci.

UCETNI
Fakturace a likvidace faktur véetné kontroly poloZek a fakturovanych ¢éstek.
Ukladani dcetnich pisemnosti a zdznami Gcetnich jednotek a jejich uschovéavani.
Provddéni jednotlivych ucetnich zdpisti o tcetnich piipadech véetné shromaZd'ovani a kontroly néleZitosti dokladt
ucetnich piipadu.
Komplexni zajistovani fakturace v organizaci.
Vypocet cestovnich ndhrad pfi pracovnich cestach, pfi jinych zméndch mista vykonu préce a pfi pfijeti do zaméstndni.
Provadéni uceleného souboru tcetnich operaci na jednotlivych dctech nebo skupiné uctl. Zpracovavani tucetnich
dokladti, ucetnich knih a ostatnich tietnich pisemnosti pro automatizované zpracovavani.
Provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisu.
Provddéni ukont ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, napiiklad pro stanovovani zdkladu dan¢ a vypocet dan¢ z
ucetnich podkladi, provadéni registratnich a oznamovacich Cinnosti a zajiStovan{ dalSich vztahti se  spravci dani.
Zpracovavani podani v daftovych vécech, napiiklad daniovych pfiznani, ozndmeni, zddosti, namitek a odvolani.
Samostatné zajistovani agendy nékterych dani, napfiklad dané z pozemkd, silni¢ni, z pfevodu nemovitosti apod.



10. Samostatné uctovani na uceleném useku ucetnictvi, napiiklad majetku, pohleddvek a =zdvazkli, na tseku
zuctovacich vztahd k odbératelim, dodavatelim a zaméstnancim a zuctovavani dani a dotaci, na useku
finan¢nich prostfedkli a zdrojli, pohleddvek a zdvazkt. Sledovani a evidovani pohybu finan¢nich operaci a stavu
finan¢nich prostfedk na bankovnich dctech a kontrola bankovnich ziistatkti a hotovosti. Provadéni platebniho a
zuctovaciho styku s bankou. Provadéni oprav v ucetnich dokladech.

11. Samostatné zajiStovani agendy dané z pifijmu, dané z pfidané hodnoty a zajiStovani daniového fizeni se spravcem
dané.

12. Zajistovani inventarizace majetku a zavazkd.

13. Sestavovan{ Gcetni zdvérky tcetni jednotky a jeji zvefejlovéni.

14. Vedeni ucetnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirdni a uzavirdni a sestavovani
uctového rozvrhu.

1.02.04 ROZPOCTAR
1. Rozpis jednotlivych ¢&asti rozpoctu podle polozZek na organizacni celky, vykony, prace, vyrobky nebo sluzby a
sledovani jeho Cerpdni.
2. Provadéni dil¢ich rozpoctovych zmén.
3. Priprava ucelenych casti rozpoctu. Sledovani pifjmt a vydaji vcetn¢ navrhovani opatieni pfi jejich neplnéni.
Rozpisy piispévki a dotaci podle stanovenych zasad.

1.02.06 POKLADNIK
1. Pokladni manipulace s pené¢zni hotovosti.
2. Zajistovani pokladnich sluZeb pro potfeby organizace vcetné piijimani a vydavani penéz vefejnosti.
3. Zajistovani pokladnich sluzeb v tuzemské i v zahrani¢nich ménach pro vefejnost.

A dalsi pomocné prdce dle pokynu zaméstnavatele.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru tiednika:

Stétni ob&anstvi CR nebo cizi stitni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR, zpiisobilost k pravnim tkontim,
dosazZeni 18 let véku, bezihonnost, ovladani jednaciho jazyka, splnéni piedpokladii stanovenych zakonem
€. 451/1991 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisi (tj.lustrani osvédéeni a Cestné prohlasent)

Predpoklady pro vykon prace:

minimaln¢ stiedoskolské vzdélani s maturitou v ekonomickém oboru
minimélné 1 rok praxe ve vedeni podvojného ucetnictvi

vyborné znalost Ceského jazyka (gramatika)

schopnost kultivovaného udstniho i pisemného projevu

velmi dobré komunika¢ni schopnosti a uméni jednat s lidmi

velmi dobrd znalost prace na PC, SW napt. Excel, Word, Outlook, Microsoft Office a znalost
ucetnich a evidenc¢nich programt

orientace v zakonech, které se k oboru vztahuji

samostatnost, spolehlivost, peclivost, seriézni jednani

Casova flexibilita

ochota trvale se vzdélavat

fidi¢ské opravnéni skupiny B

Vyhodou uchazecii je:
1. osvédceni o zvlaStni odborné zpiisobilosti podle vyhlasky 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti dfednikti izemnich samospravnych celku, ve znéni pozd¢jsich predpisi,
2. znalost vedeni Ucetnictvi izemn¢ samospravnych celkd.
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Platova tfida odpovidajici druhu prace: 9 platova tiida
Platové podminky se fdi zdkonem &. 262/2006 Sb., zakonik price, ve znéni pozd&jsich predpist,
a nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve veiejnych sluzbach a sprave,

ve znéni pozdejsich predpisi.

PrihlaSka uchazeée musi obsahovat tyto naleZitosti:
e jméno, pifjmeni a titul
datum a misto narozeni
statni piisluSnost
misto trvalého pobytu
¢islo obanského pritkazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho stitniho ob&ana
e datum a podpis

K prihldsce se pFipoji tyto doklady:

* Zivotopis, ve kterém se uvedou Gdaje o dosavadnich zaméstnénich a o odbornych znalostech
a dovednostech,

* vypis z evidence Rejstitku trestl ne star$i neZ 3 mésice; u cizich statnich piisludniki té2 obdobny
doklad osveédeujici beziihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezithonnost &estnym prohlasenim,

e overena kopie dokladu o nejvy$§im dosazeném vzdélani,

e osvéddeni Ministerstva vnitra CR a estné prohlaseni ve smyslu § 2 odst. 1 zdkona ¢. 451/1991
Sb., v platném znéni. Lustraéni osvédCeni ani &estné prohlaseni nepfedkldda tichazed narozeny
po 1.12. 1971,

* souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich dajii pro tgely vybérového fizeni (dle § 5 odst. 2
zékona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajil, ve znéni pozdéjsich predpisii)

e dalsi doklady, které se tykaji odborné zpisobilosti uchazege.

Lhiita pro podani prihlasky: do 3.10. 2016 do 14.00 hodin, obalku oznaéte heslem ,,V¥bérové Fizeni
uéetni obce - NEOTVIRAT*

Prihlasky zasilejte na adresu: Obec Dolany, Dolany 188, Klatovy 339 01
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vyb&rové fizeni kdykoliv v jeho prib&hu.

V Dolanech dne 16.9. 2016

OBEC boLANY
Dolany 188, 339 01 Klatovy

1é: amsawa DIC:CZ00255424 7 //’
Zaregj )hcfam uQzu Klatovy
pod £.j. OZU 2 G3/05/253/1 @

Irrg Vaclav Zeman
" starosta obce



