Obec KLESICE

ICO 150 54 195, Klesice 101, 538 03
tel.: 469 696 499; IDDS: gzpbsxb
www.klesice.cz

Obec KleSice zastoupena starostkou obce vyhlaSuje dne 16.06.2025 v souladu s § 6 zakona €. 312/2002
Sb., o ufednicich samospravnich celkli a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisl (dale
jen zakon)

Verfejnou vyzvu
na obsazeni pracovniho mista — ucéetni obce, administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: Obec KlesSice ¢.p. 101, 538 03 KlesSice

Charakteristika pozice: referent statni spravy a samospravy (U¢etni, spravce rozpoctu a financovani,
mzdovaly ucetni, vedeni administrativy)

Platové zarazeni: v souladu s nafizenim vlady &. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a

spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu, v souladu s nafizenim viady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech

zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjSich predpisll (platové zafazeni dle pfilohy

€. 2 tohoto nafizeni vlady, pfedpoklad 8. — 10. platova tfida)

Predpokladana doba nastupu: 01.08.2025, mozno ihned

Pracovni pomér: na dobu neurditou, zkusebni doba 3 mésice

Pracovni misto |ze obsadit uchazeem, ktery splfiuje predpoklady pro vznik pracovniho poméru Ufednika
ve smyslu ustanoveni § 4 odst.1 zakona:

je statnim ob&anem Ceské republiky, popFipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob&anem
a ma v Ceské republice trvaly pobyt:;

dosahla véku 18 let;

je zpusobila k pravnim ukon(m;

je bezihonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona;

ovlada jednaci jazyk.

Nalezitosti pisemné prihlasky uchazece:

Jmeéno, pfijmeni, titul

Datum a misto narozeni

Statni pfisluSnost

Misto trvalého pobytu

Cislo obg&anského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana

e Telefonni a e-mailovy kontakt

e Datum a podpis uchazece

K prihlasce zajemce pripoji:

e Strukturovany Zivotopis s uvedenim udajl o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech, tykajicich se spravnich ¢innosti

¢ Vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice (original)
e Ovérenou kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani
e Souhlas s nakladanim s osobnimi udaji pro ucely tohoto vybérového fizeni, tj. podepsané pisemné
prohlaseni v tomto znéni:
»Poskytnutim svych osobnich Gdaji v rozsahu podkladi pro prihlasku do vybérového Ffizeni davam, ve
smyslu zékona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji a v souladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679, o ochrané osobnich udaji ze dne 27.04.2016 (GDPR). Text doplni o
své jméno, pfijmeni, datum narozeni a vlastnoruéni podpis.
Pozadavky:
e minimalné stfedoskolské vzdélani ekonomického nebo obdobného zaméreni, ukonené
maturitni zkouskou
e znalost podvojného ucetnictvi


http://www.klesice.cz/

e velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC — MS Office, MS Word, MS Excel, MS Outlook;
e samostatnost pfi fFeSeni problému
e dobré komunikacni a organizacni schopnosti, flexibilita, ochota ucit se nové véci

Vyhodou:

e znalost Uc¢tovani obci; znalost ucetniho programu KEO

e znalost spravniho fadu, zakona o obcich, zakona o ucetnictvi a zakona o rozpodtovych
pravidlech Gzemnich celkl, vyhlagky 410/12009 Sb., Ceskych U&etnich standard(i, zakona
¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, zakona &. 323/2002 Sb., o rozpoétové skladbé o znalost
danovych zakond;

e znalost spisové sluzby a zapisu udajl do registru

e znalost Cinnosti na obecnim uradé

Benefity — 5 tydn( dovolena, 3 dny sick day, stabilni zaméstnani, individualni rozvrzeni pracovni doby
Napln prace:

vedeni Ucetnictvi, zpracovani Uéetnich vykazu a predkladani udaju mésiénich uéetnich uzavérek
na KU PK, provadéni veskerych operaci souvisejicich s vedenim G&etnictvi a archivaci G&etnich
dokladi;

vystavovani faktur;

priprava podkladu k rozpoctu, spravce rozpoctu, pfiprava podkladl k rozpoc¢tovy opatfenim;
zajiStovani platebniho styku s bankou;

vykonavani spravy mistnich poplatkl, vedeni evidence a vybirani poplatku;

kontrolni hlasenti;

vypracovani a podavani ¢tvrtletnich pfiznani DPH,;

vypracovani a podavani dafiového pfiznani obce;

pfiprava podkladl pro inventarizaci majetku, zavazkd a pohledavek;

pfiprava podkladt pro jednani ZO, vybortd ZO (zejména finan¢niho a kontrolniho);

spoluprace pfi zajisténi voleb vSech stupnu po technické a materialni strance;

vedeni pokladny;

zpracovani mezd;

zajisténi vidimace a legalizace;

vedeni spisové sluzby v€etné obsluhy datové schranky a agendy archivace;

vedeni evidence obyvatel,

vedeni agendy Czech — Point;

dalSi administrativni prace spojené s chodem obecniho Ufadu a obce.

Lhata, zplsob a misto doruéeni pfihlasek:

Pfihlasku s pozadovanymi pfilohami v uzaviené obalce s oznaCenim ,Verejna vyzva — obsazeni
pracovniho mista“ doruéi zajemce osobné (Po, Ut, St, P4 od 13-17 hod.) nebo prostiednictvim poty
na adresu Obecni ufad KleSice, KleSice 101, 538 03, nejpozdéji do 09.07.2025.

Osobni pohovory pfihlasenych zajemcu budou probihat pribézné, misto mlze byt obsazeno dfive nez po
tomto terminu.

Upozornéni:

Obec Klesice si vyhrazuje pravo zmeénit ¢i doplnit tuto vefejnou vyzvu, pfipadné od ni odstoupit, Ci tuto
verejnou vyzvu zrusit.

Ugastnici nemaji narok na nahradu naklad(i spojenych s G&asti v této vefejné vyzve.

Poskytnuté doklady a podklady pro tuto vefejnou vyzvu je nutno si osobné vyzvednout do deseti dnu po
ukonc&eni vybérového Fizeni. Po uplynuti této lhaty budou nevyzvednuté doklady a podklady skartovany.

V KleSicich dne 19.06.2025

Marie Stara, starostka obce

Vyvéseno dne: 19.06.2024 1 Digitalné podepsal
Sejmuto dne: Ma rl e Marie Stara

Zverejnéni bylo shodné provedeno i zplsobem, umozriujici dalkovy pfistup.

Datum: 2025.06.19
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