OBEC MALA MORAVKA, 1¢: 00296201, Mald Moravka 55, 793 36 Mala Moravka, okres Bruntal

Tajemnik obecniho ufadu Mala Moravka vyhlaSuje v souladu s ust. § 6 zakona ¢. 312/2002
Sb., o uiednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozd¢jsich predpisit

Verejnou vyzvu

Vvbérové rizeni na obsazeni pracovniho mista ucetni (administrativni

pracovnik) na OU Mala Moravka

Misto vykonu prace: Obecni ufad Mald Moravka, Malad Moravka 55, 793 36 Mald Moravka

Naplii prace:

Vedeni ucetnictvi, zpracovavani ucetnich vykazi a predkladani udaji mési¢nich
Gidetnich uzavérek na KU, provadéni veskerych operaci souvisejicich s vedenim
ucetnictvi a archivaci uc€etnich dokladu.

Vystavovani faktur, slozenek.

Ptiprava podkladt k navrhu rozpoctu.

Ptifazovani rozpoctové skladby k jednotlivym finanénim operacim.

Zajistovani platebniho styku s bankou.

Zpracovavani podkladi pro vymahani pohledavek.

Vykonavani spravy mistnich poplatkd, vedeni evidence a vybirani poplatka.
Vypracovani a podavani danového piiznani obce.

Vedeni evidence majetku obce, zpracovavani piehledd, vykaza a statistiky.
Ptiprava podkladt pro inventarizaci majetku.

Zpracovani a evidence povinné zvefejiiovanych informaci obce.

Ptiprava podkladi pro jednani zastupitelstva a jeho vybort (zejména finanéniho
a kontrolniho).

Pribézné informovani starosty o finanénim stavu obce a pohybech na uctu obce.
Zabezpecovani aktualizace smérnic a vnitinich piedpist tykajicich se Gcetnictvi.
Vedeni mzdové a personalni agendy obce.

Vedeni obecni pokladny.

Provadéni vidimace a legalizace.

Prace se spisovou sluzbou.



Podminky:

Nastup od 01.04.2020 nebo dle dohody.

Pracovni pomér na plny uvazek, na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice.
10. platova tfida dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sh., ve znéni pozdé&jsich predpist.
Moznost ptidéleni sluzebniho bytu v obci.

Pozadavky:

Minimalné stiedoskolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou.

Znalost podvojného ucetnictvi, mezd, odpisti apod.

Dobra znalost prace na PC (napt. MS Excel, MS Word, Outlook).

Vyborna znalost ¢eského jazyka.

Schopnost kultivovaného slovniho a pisemného projevu.

Moralni bezthonnost (podle ust. § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.), organizacni
schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, pfijemné
vystupovani, ochota dale se vzdélavat.

Psychicka odolnost a odolnost vici stresu

Flexibilita

Vyhodou:

Orientace v Ucetnictvi obci.

Znalost a praxe se softwarem firmy Alis (programy Keo).

Ridi¢sky prikaz skupiny B.

Znalost AJ, NJ.

Znalost zakona o Ucetnictvi, zadkona o obcich a rozpoctovych pravidlech tzemnich
celkd, znalost Spravniho tadu.

Nalezitosti pisemné prihlasky:

Jméno, pfijmeni a titul uchazece.

Datum a misto narozeni.

Statni ptislusnost.

Misto trvalého pobytu.

Cislo ob&anského pritkazu, popt. ¢islo dokladu o povoleni k pobytu.
Telefonni kontakt.

Datum a podpis.

Povinné piilohy k prihlasce:

Strukturovany zivotopis s uvedenim udaji o dosavadnim zaméstnani s dirazem na
odborné znalosti a dovednosti tykajici se poZadovanych ¢innosti.

Original nebo ovétend kopie vypisu z evidence Rejstiiku trestli ne star§i 3 mésici.
Oveétena kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani.

Dalsi doklady, které se tykaji odborné zpiisobilosti uchazece.

Lhita pro dodani prihlasky:

do 13.03.2020 do 14 hodin
obalku oznacte heslem "Vybérové Fizeni - UCETNI OBCE" - NEOTVIRAT
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Piihlasky zasilejte na adresu: Obec Mala Moravka
Mala Moravka 55
793 36 Mala Moravka

Na zadni stran¢ obalky uved’te jméno, ptijmeni a Vasi adresu.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni i bez uvedeni diivodu kdykoli v
jeho prub&hu. Proti zruSeni vybérového fizeni se nelze odvolat.

Rozhodnuti vybérové komise bude uchazecim ozndmeno pisemné az po ukonceni
vybérového tizeni. UchazeC nese naklady, které mu ucCasti ve vybérovém fizeni vznikly.
Podanim piihlasky uchazec souhlasi s tim, Ze zadavatel bude pro potteby vybérového tizeni
nakladat s jeho osobnimi udaji. Po ukonceni vybérového fizeni budou dokumenty s osobnimi
udaji a vypis z RT zaslany doporucenou zasilkou zpét uchazec¢tim.

V Malé Moravce dne 29.01.2020

Ing. Svatopluk Gottvald
tajemnik OU Mala Moravka



