Obec Viska, Obecni urad Viska
Viska 50, 583 01 Chotébor

IC: 00179671, DIC: CZ00179671, tel: +420 737 783 091

Starosta obce Viska vyhlasuje dle § 7 zakona ¢. 312/2002 Sh., o Ufednicich Gzemnich

samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakont

7 v,

vybérové fizeni na pozici

hospodai/ka, ucetni

s mistem vykonu prace Obecni Ufad Viska, Viska 50, 583 01 Chotébot

Verejna vyzva

V souladu s § 6 zakona 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkl a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpist, vyhlasuje starosta obce verejnou vyzvu na
obsazeni pracovniho mista urednika, zafazeného do Obecniho uradu Viska - pracovni pomér na
dobu neurcitou. K tomu dale uvadi:

Uzemni samospravny celek

Obec Viska

Druh prace

Hospodai/ka, uéetni

Misto vykonu prace

Viska 50, 583 01 Viska

Vyse Gvazku

Dle dohody

Pozadované predpoklady

podle § 4, zak. 312/2002 Sb.

Utednikem se mUze stat fyzickd osoba, ktera je statnim obcanem Ceské
republiky, poptipadé fyzickd osoba, kterd je cizim statnim obdanem a ma
v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zpUsobild k pravnim
Ukonlim, je bezihonna, ovlada jednaci jazyk.

Kvalifikacni predpoklady
a pozadavky

e stfedoskolské vzdélani s maturitou

Pozadavky

e vzdélani ekonomického sméru,

e znalost podvojného Ucetnictvi,

e dobra znalost MS Office, predevsim Excel, Word, Outlook,
e peclivost, spolehlivost, samostatnost.

Vyhodou mtze byt

e znalosti G¢etnictvi USC a rozpoctové skladby,

e znalost Ucetnich program (idealné KEO),

e znalost persondini a platové agendy, znalost dafovych zakond,
spravniho radu,

® praxe Vv samosprave,

e znalost pouZivani elektronického systému zpracovani poStovnich
zasilek,

e dobra mistni znalost.

Platova trida

Dle ustanoveni zdkona ¢. 262/2006 Sb., zidkonik prace, dle Nafizeni vlady ¢.
278/2015, kterym se méni Nafizeni vlady ¢&. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanc( ve verejnych sluzbach a spravé a v souladu s Nafizenim
vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpisu.




Nalezitosti prihlasky
a pozadované doklady

Uchazec doda na niZe uvedenou adresu tyto pisemnosti:
1. Prihlasku, ktera obsahuje:
e jméno, prijmeni a titul uchazece,
e datum a misto narozeni uchazece,
e statni prislusnost uchazece,
e misto trvalého pobytu uchazece,
e (islo obcanského prlikazu nebo cisla dokladu o povoleni k pobytu, jde-li
o ciziho statniho obcana,
e datum a podpis uchazece.
2. Zivotopis, ve kterém uchaze¢ uvede Udaje o dosavadnich zaméstnanich a
odbornych znalostech a dovednostech.
3. Vypis z evidence Rejstfiku trestt, ne starsi nez 3 mésice (u cizincll obdobny
doklad pfislusného statu)
4. Ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.
5. Souhlas se zpracovanim osobnich tdaja.

Lhiaty a uréené misto pro podani
prihlasky

Prihlasku (formuldr prihldsky je ke staZeni na webu http://www.obecviska.cz/

a ddle kvyzvednuti na uradu obce) véetné vsech poZadovanych dokladi
(souhlas se zpracovdnim osobnich udaji ke staZeni na webu
http://www.obecviska.cz/)

zaslete nejpozdéji do 29. 2. 2020 vcetné, na adresu:

Obec Viska, Viska 50, 583 01 Chotébor

nebo predejte osobné po telefonické dohodé.

v uzaviené obdlce s uvedenim hesla: ,Vefejna vyzva — hospodai/ka, tuéetni -
neotvirat”

Dalsi informace

Pracovni doba: dle domluvy
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo na prodlouzeni nebo zruseni vybérového fizeni,
kdykoliv v jeho prabéhu.

Nastup

Co nejdrive

Strucny popis agendy

e je pfimo podfizen/a starostovi obce a zodpovida se mu ze své ¢innosti,

e zajistuje komplexni Ucetnictvi obce, Uctuje o stavu, pohybu majetku,
pohleddvek a zavazkd, o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech, o
vysledku hospodarfeni vetné sestavovani Ucetni zavérky a vedeni
Ucetnich knih (eviduje, uctuje a uhrazuje doslé faktury, vystavuje,
eviduje a Uctuje vydané faktury a sleduje jejich splatnost, zaplaceni a
pfipadné vyhotovuje upominky k platbé),

e provadi zuctovani vypisl z bankovnich uctd obce a kontroluje bankovni
zUstatky, prlibézné zuctovava pokladni doklady — vedeni pokladny,

e ve stanoveném terminu zasild pravidelné mési¢né veskerd ucetni data
k dalSimu zpracovani na krajsky ufad pres internet a stejné tak ucetni
vykazy na CSUIS na MF,

e stanovuje Ucetni postupy (osnovu), provadi konsolidace Ucetni zavérky,
sestavuje a zpracovava smérnice, sestavuje zavérecny Ucet obce,

e zpracovava podklady pro zpracovani mezd zaméstnancl obce,
pfipravuje veskeré platby z mezd a vede veSkerou personalni agendu
zaméstnancUl obce,

e vyhotovuje pracovni smlouvy a dohody o pracovnim poméru, prihlasky
a odhlasky k ZP a sociadlnimu zabezpeceni,

e eviduje, fakturuje, Uctuje a vyuctovava platby ndjemného z bytovych
i nebytovych prostor dle uzavienych ndjemnich smluv a vedeni
veskerych smluv,

e sleduje a vyhotovuje veskerd dariova pfiznani, kterd z Cinnosti obce
vyplyvaiji,



http://www.obecviska.cz/
http://www.obecviska.cz/

vede evidenci majetku obce,

pfipravuje podklady pro vyuctovani dotaci,

zajistuje spolu s inventariza¢ni komisi inventarizaci majetku, zavazkl a
pohleddvek

sestavuje rozpoclet obce, predkldda ho ke schvaleni zastupitelstvu obce
a finanénimu vyboru a po schvaleni rozpoctu zastupitelstvem obce ho
bezprostfedné zadava do ucetnictvi,

béhem roku sleduje a predkladd ke schvdleni zastupitelstvu obce
rozpoCtova opatreni, ktera po schvaleni opét zadavd do Ucetnictvi;
veskeré udaje o rozpoctu zasild ve stanoveném terminu k dalSimu
zpracovani na krajsky Urad prosttednictvim internetu,

zpracovava statistickd hldseni souvisejici s praci uéetni a mzdové ucetni,
v dobé voleb zajistuje veskerou agendu, kterou je povinen zajistit Grad
obce (sleduje terminy zverejnéni vyhlasek, prebira delegatky do OVK od
politickych stran, sestavuje podklady ke schizkam OVK, zajisténi
kancelarskych potreb na volby apod.),

zUcCastnuje se jednani zastupitelstva obce, vypracovava zapis z jednani,
dle potieby se ucastni schiizek vybor(, poskytuje soudinnost kontrolnim
organudm obce,

vyuctovava hospodarskou cinnost obce coz je zejména zuctovani
dokladli obecniho obchidku a Gétovani prodeje dieva.

Ptipravuje podklady pro vyuctovani DPH

vykonava dalsi prace dle potieb organizace.

VyvéSeno na ufedni desce:
Sejmuto z utedni desky:




