URAD MESTYSE VETRNY JENIKOV

Vétrny Jenikov 5, 588 42 VETRNY JENIKOV

STAROSTKA MESTYSE VETRNY JENIKOV

v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celki a o0 zméné nékterych zidkon(

vyhlasuje

V4

vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho mista

UCETNIi a MATRIKAR/KA OBCE

Misto vykonu prace: Urad méstyse Vétrny Jenikov
Pfedpokladany nastup: 01.08.2016
Pracovni pomér: na dobu neurcitou, zkusebni doba 3 mésice (podminkou je absolvovani pfipravy a

Uspésné vykonani matrikarské zkousky); minimalni ivazek 32 hodin tydné

Platova t¥ida: podle § 122 zakoniku prace a nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech

zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé v platném znéni je pozice zarazena do 9.
platové tridy

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNiIHO POMERU:

statni obcanstvi CR, v pfipadé ciziho statniho ob&ana trvaly pobyt v CR a splnéni podminek dle zakona ¢.
326/1999 Sb., ve znéni zdkona ¢. 140/2001 Sb.

vék minimalné 18 let, zpUsobilost k pravnim tkonim

trestni bezuhonnost, ovladani jednaciho jazyka

POZADAVKY:

stfedni vzdélani ekonomického sméru s maturitni zkouskou nebo vysokoskolské vzdélani ekonomického
sméru

praxe v oboru ucetnictvi minimalné 3 roky

podminkou je zapoceti pfipravy na slozeni zkousky zvlastni odborné zpusobilosti na Useku matrik a statniho
obcanstvi (srpen — prosinec 2016) a jeji sloZzeni do konce roku 2016

dobra znalost prace s PC (zejména MS Office, tcetni a mzdové programy)

znalost pravnich predpist na Useku mzdové a personalni agendy

komunikativnost, samostatnost, zodpovédnost, pfijemné vystupovani

NAPLN PRACE:

komplexni vedeni Ucetni (podvojné Ucetnictvi) a mzdové agendy obce
vedeni a Uctovani pokladny
vedeni evidence majetku, zavazk( a pohledavek obce, pfiprava podkladl pro inventarizaci
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e sprava dani a poplatkl (mistni poplatky, spravni poplatky)

e vyuctovani sluZzeb v budovach obce (bytové a nebytové prostory)

e kontrola hospodareni prispévkové organizace a organizacnich slozek zfizenych obci

e priprava a sestavovani rozpoctu, rozpoctovych opatreni, rozpoctového vyhledu a zavéreéného uctu obce

e vedeni knihy pfijatych a vydanych faktur, vesSkerych obecnich pfijmQ a vydaji, vcetné elektronické
komunikace s bankami

e pfijaté a poskytnuté dotace, finan¢ni vyporadani

e komplexni vykon matriéni agendy a obsluha pracovisté Czech point - pouze v pozici zastupu v pripadé
absence matrikarky uradu méstyse (podminkou je vykonani matrikarské zkousky do konce roku 2016)

VYHODOU:
e praxe ve statni spravé

e znalost spravniho fadu, zakona o obcich, zdkona o ucetnictvi a zdkona o rozpoctovych pravidlech Uzemnich
celkd

PISEMNA PRIHLASKA MUSi OBSAHOVAT:
e jméno, pfijmeni a titul, datum a misto narozeni, statni prislusnost, misto trvalého pobytu, cislo obcanského
prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, datum a podpis zajemce
e strukturovany Zivotopis s dlirazem na dosavadni zaméstnani a odborné znalosti a dovednosti
e original nebo ovérenou kopii z evidence Rejstfiku trestl ne starsi 3 mésict
e origindl nebo ovérenou kopii nejvyssiho dosazeného vzdélani

DALSi INFORMACE:

e po ukonceni vybérového fizeni budou poskytnuté doklady vSsem uchazecim vraceny
e nevyzadané osobni Udaje budou ihned po skoncéeni vybérového fizeni skartovany

.....

e DblizSi informace poskytne starostka méstyse — 731 456 651; starostka@vetrnyjenikov.eu

Pisemnou pfihlaku doructe po$tou nebo osobné na adresu Ufadu méstyse v obdlce oznacené ,Neotvirat —
vybérové fizeni ucetni a matrikarka méstyse” nejpozdéji v Utery 12.07.2016 do 15:00 hod.:
U¥fad méstyse Vétrny Jenikov

Vétrny Jenikov 5
588 42 Vétrny Jenikov

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové rizeni kdykoli v jeho prubéhu.

Ve Vétrném Jenikové dne 18. ¢ervna 2016

Mgr. Martina Lisova
starostka méstyse

Vyvéseno: 18.06.2016
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