|>§' OBEC PLCHOV

zastoupena

OBECNIM URADEM PLCHOV
Plchov &.p. 64,273 75 Trebiz, okres Kladno

telefon/fax: 312 579 526 Email: starosta.plchov@gmail.com ICO: 640 573

&.0.27323-141/0100 KB www.plchov.cz DIC: CZ - 00640 573
VEREJNA VYZVA

na obsazeni pracovni pozice

Starostka obecniho afadu Plchov, dle zik. &. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkil a
o zmén¢ n&kterych zakond, v pl. znéni a dle zak. ¢. 262/2006 Sb., zékonik price, v pl. znéni, vyhladuje
vefejnou vyzvu, na vznik pracovniho poméru zaméstnance obce Plchov, zatazeného do obecniho titadu na
niZe uvedenou pracovni pozici:

NAZEV PRACOVNI POZICE: t&etni, administrativni pracovnik

DELKA PRACOVNIHO POMERU: pracovni pomér bude uzavien na dobu neur¢itou.

MISTO VYKONU PRACE: Plchov

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU: uchaze¢ musi

* byt fyzickou osobou starsi 18 let;

» byt statnim obéanem Ceské republiky, poptipads fyzickou osobou, kterd je cizim statnim ob&anem a
mé v Ceské republice trvaly pobyt;

* byt plné svépravny;

* byt beztthonny;

+ ovladat jednaci jazyk;

* spliiovat dal8i predpoklady pro vykon spravnich Cinnosti stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy
(zejména zdk. €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd, v platném znéni).

DALSI PREDPOKLADY:

* minimalné uplné sttedoskolské vzdélani ekonomického sméru ukonéené maturitni zkouskou, piipadné
vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru.

* peclivost, diikladnost, systemati¢nost, spolehlivost,

+ znalost prace na PC (zejména Excel, Word)

VYHODOU JE:

* UCetni praxe ve statni spravé i samosprave,

+ vzdélani ekonomického sméru, ochota déle se vzdélavat

* znalost podvojného uéetnictvi

+ znalost ¢eskych Gcetnich standardi

+ praxe v GCetnictvi izemniho samospravného celku

+ velmi dobra znalost prace s PC - Word, Excel, Outlook, Internet

* praxe v prostfedi systému KEO04, KEOX, dariovy portal

* zvlastni odborna zpiisobilost dle zakona €. 312/2002 o ufednicich uzemnich samospravnych celkt

* organizaéni schopnosti, iniciativa, samostatnost, spolehlivost, uméni jednat s lidmi (dobré
komunikac¢ni schopnosti)




CHARAKTERISTIKA POVOLANI:

obsluha kontaktniho mista CzechPOINT a datové schranky (vystupy KN, RT, OR, obsluha datové
schranky, provadéni konverze dokumenti atd.)

evidence obyvatel

pifjem a zpracovani korespondence obecniho tifadu postovni i elektronické - vedeni spisové sluzby,
evidence dotazii (napf. ,,106%), zpracovani vyro¢nich zprav dle zakona

zvefejiiovani pisemnosti na ifedni desce a webovych strankach obce

vedeni sekretariatu starosty, mistostarosty, napt. administrace u dotaci, VR a zépisti ze zastupitelstev
obce, archivace dokument(, sprava archivu a skartace

Samostatné vedeni Gcetnictvi ucetni jednotky.

Sestavovani Ucetni zaveérky ucetni jednotky a jeji zvefejilovani.

Vedeni u¢etnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirani a uzavirani a
sestavovani uc¢tového rozvrhu.

Komplexni vedeni uletnictvi obce, zpracovani Gletnich vykazl, piedkladani udaji mésiénich
ucetnich uzavérek, provadéni operaci souvisejicich s vedenim Getnictvi a archivaci udetnich dokladii.
Ptifazovani rozpo¢tové skladby k jednotlivym finanénim operacim.

Zpracovani podkladd pro vyméhani pohledavek

Komplexni vedeni rozpoctu obce, zpracovani, zmény, rozpo¢tovani a sledovani pfijmu a vydaji podle
poloZek dle rozpoctové skladby v &lenéni prostiedkii z rozpostu CR a EU

Administrativa dotaci z pohledu t€etnictvi

Danlova agenda, vypracovani a podavani daniového pfiznani obce

Piiprava podkladi pro sestaveni rozpo¢tu, rozpoctovych opatieni a rozpo¢tového vyhledu obce
Spréava dani a poplatki

Uttovani pokladny

Evidence majetku, zdvazki a pohledavek obce

Ptiprava podkladi pro inventarizaci majetku

Zpracovani uéetnich vykazi

Zpracovani ucetni zavérky

Zpracovani a thrada doslych faktur, pfiprava faktur k proplaceni

Fakturace veetné zajistovani podkladt pro fakturaci, kalkulace nakladi na sluzby spojené s najmy,
podklady pro ceny najemného, zajist'ovani agendy SIPO, Archivace dokladt

Ptiprava podkladl pro jednani zastupitelstva a vybort zastupitelstva (zejm. finanéniho a kontrolniho)
Pribézné informovani starosty obce o finan¢nim stavu obce a pohybech na Gétu obce

Zajistovani platebniho styku s bankou

Zabezpeovani aktualizace smérnic o ob¢hu uéetnich dokladt a podpisového fadu obecniho uradu
ZabezpeCovani aktualizace vnitinich predpist

Zajistovani agendy vefejnych sbirek

Zpracovani statistickych vykaza

Zajistovani finanéni kontroly v piispévkové organizaci obce

Poskytovani metodické pomoci piispévkovym organizacim

Piiprava podkladii pro obecné zdvazné vyhlasky

Zpracovani statistickych vykazi

Zpracovani statistickych udaji a dat

Spoluprace na zajisténi voleb viech stupiid po technické a materialni strance

Kompletni mzdova agenda

Prace s registry organi vefejné moci

Dalsi administrativni prace na obecnim uradé



PREDPOKLADANY NASTUP: 1.12.2020

PLATOVE PODMINKY: dle Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluzbach a spravé, v G¢inném znéni (predpoklad 10. platova tiida).

ZAMESTNANECKE VYHODY:
* maly pracovni kolektiv

+ vstficné jednani

PRIHLASKY MUS{ OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:
* jméno, pfijmeni a titul

* datum a misto narozeni

*+ statni ptislusnost

* misto trvalého pobytu

+ telefonicky kontakt na uchazece
» e-mailova adresa uchazece
 datum a podpis

K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

* Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech (znalost vefejné spravy, praxe v administraci projektovych zddosti apod.)

+ kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a prosté kopie dokladd o ziskdni odbornych
zpusobilosti

V piipadé€, Ze se uchaze¢i o vybérové fizeni nepodafi obstarat veskeré potiebné doklady tak, aby mohly

byt pfipojeny k pfihlasce, je tak povinen u¢init dodate¢né, a to neprodleng.

INFORMACE O ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU:

Obec Plchov, ICO 00640573, se sidlem Plchov 64, 27375 Tiebiz, jakoZto spravce osobnich udaji,

informuje podle ¢l. 13 odst. 1 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady &. 2016/679 (dale jen ,,GDPR®)

subjekty udajl, Ze zpracovava shora uvedené osobni udaje zdkonnym zplsobem ve smyslu ¢&l. 6 odst. 1

pism. ¢) GDPR a je ke zpracovani opravnén v souladu s ustanovenim § 5 pism. a) zakona &. 110/2019

Sb., o zpracovéani osobnich tdaji, pro splnéni pravni povinnosti spravce dané ustanovenimi zakona &.

312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zdkonu, v platném

znéni. Poskytnuté osobni tdaje nebudou déale nikomu poskytovany a budou zpracovavany po dobu

nezbytné nutnou k uzavieni pracovni smlouvy s vybranym uchazeem.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zadného uchazece nevybrat a od vyb&rového fizeni odstoupit ¢i ho zrusit

bez udani divodu. Uchazeci ucasti ve vybérovém Fizeni souhlasi s tim, Ze sami nesou néklady, které jim

uCasti ve vybérovém fizeni vzniknou. Po skonceni vybérového fizeni budou uchaze¢im na pisemnou

zadost jejich pisemné materialy poskytnuté k vybérovému fizeni vraceny.

TERMIN PODAN{ PISEMNE PRIHLASKY: do 16.11.2020, 19:00

PREDPOKLADANY TERMIN JEDNANI S UCHAZECT: 23. 11.2020, od 17:30 hodin

ZPUSOB PODANI PRIHLASKY: v uzaviené obélce, s vjraznym napisem ,NEOTVIRAT —VR - tietni,
administrativni pracovnik®, adresované na adresu: Obecni ufad Plchov, Plchov 64, 273 75 T¥ebiz, nebo
doruéené osobné& pracovnici podatelny Obecniho ufadu Plchov.
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ZVEREINENO: dne 1.11.2020 . CHO

Katefina Tuckova, Mgr.
starostka obce Plchov



