Mésto Pec pod Snézkou
Pec pod Snézkou 230, 542 21

&.j. 692/24/Be Peci pod Snézkou 25.6.2024

tel.: 499896114, 724077766
vyfizuje: Berger tajemnik@pecpodsnezkou.cz

Vybérové Fizeni k prihlaSeni zdjemcii o uzavreni pracovni smlouvy ¢&. 2/VR/2024

Tajemnik Méstského aiadu Pec pod Snézkou vyhlasuje v souladu s ustanovenim § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb.,
o Gfednicich izemnich samospravnych celkid a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisi
(dale jen zakon), a dle zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni, vybérové Fizeni na obsazeni
pozice:

Uéetni — administrativni pracovnik/pracovnice Mésta Pec pod
Snézkou

Misto vykonu prdce: mésto Pec pod Snézkou

Druh prdce: vykon spravnich Cinnosti v samostatné piisobnosti v oblasti Gdetnictvi a administrativy
zahrnujici mj.:

- vedeni G¢etnictvi na PC v uCetnim programu Gordic,

- GCetni agenda — vedeni podvojného ucetnictvi, soucinnost pfi zpracovani mésicnich, Ctvrtletnich a
ro¢nich zavérek a vykazii hospodateni v&. jejich predkladani prisluSnym organim,

- vedeni ucetnich knih (KDF, KOF......),

- provadéni fakturace vici ostatnim subjektim — vystavovani faktur a dafovych dokladd, kontrola
splatnosti, evidence nedoplatk, piiprava podkladi k vymahani nedoplatk, actovani smluvnich pokut,

- evidence majetku v&. nemovitosti (pFiriistky, odpisy, inventarizace apod.),

- priprava podkladii pro dotaCni agentury, '

- provadéni kontroly a vyGctovani dotaci dle uzavienych vefejnopravnich smluv a s dalSimu subjekty
(napf-. KUKK — dotace na JSDH, volby, G¢elové dotace),

- zpracovani dafiovych pfiznani (silni¢ni daii, komunikace s finanénim Gfadem),

- zpracovani a odesilani predepsanych statistickych vykazii a hlaseni, kontrolni ¢innost,

- koordinace obehu G&etnich dokladii mezi Gétarnou, pokladnou, spraveem mistnich poplatki a stavebnim
technikem,

- aktivni Géast na sestavovani rozpoétu mésta, jeho zménach, kontrole jeho erpani,

- udetni vykaznictvi a pfiprava podkladi pro kontrolni organy, zpracovani statistickych hlasent,

- dalsi ucetni a ekonomické &innosti dle potieb zaméstnavatele (pomoc, spoluprace v rdmci Gcetni,
mzdové a osobni agendy),

- spoluprace s ostatnimi zaméstnanci Me&U, starostou a mistostarostou ve viech zalezitostech statni spravy
a samospravy, vyfizovani nespecifikovanych podéani, podavani informaci,

- provadéni (na vyzadani nadfizenych) pisaiskych a sekretafskych praci, mj. sepis pozvanek, zapisi z
vefejnych zasedani zastupitelstva, jinych zapisi z jednani odbori na M&U atp.

Druh pracovniho poméru: hlavni pracovni pomér na dobu neurgitou se zkusebni dobou 3 mésice

Platové zarazeni: 8.-9. platova tiida dle NV & 341/2017 Sb., v platném znéni, o platovych pomérech
zaméstnancil ve vefejnych sluzbach a spravé a NV ¢&. 222/2010 Sb., (katalog praci), v platném znéni.

Zaméstnanecké vihody: stabilni a dlouhodoba prace v misté, pét tydni dovolené, piispévky zaméstnavatele
na stravné a na osatné, prispévek na zivotni nebo penzijni pojiSténi, pfispévek na nepenézni plnéni

(vstupenky na kulturni predstaveni), moznost profesniho ristu

Piedpoklidany termin ndstupu: 1.8.2024, popt. dle dohody



Pracovni misto Ize obsadit uchazecem za splnéni téchto podminek:

1.

Splituje predpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1 a 2
zakona, tj. ufednikem se muze stat fyzicka osoba, ktera:

a) je statnim obéanem Ceské republiky, popiipadé je cizim statnim obtanem a ma v Ceské republice
trvaly pobyt,

b) dosahla véku 18 let,

c) je pln€ svépravna (zpusobila k pravnim tkoniim),

d) je bezahonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona,

e) ovlada jednaci jazyk.

Predlozi tyto doklady:
a) prihlasku, ktera bude obsahovat tyto nalezitosti

jméno, prijmeni a titul,

datum a misto narozeni,

statni pfislusnost,

misto trvalého pobytu,

¢islo obcanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana,
datum a vlastnoru¢ni podpis.

b) Zivotopis s prehledem pribéhu zaméstnani s uvedenim odbornych znalosti a dovednosti tykajicich se
pozadovanych ¢innosti,

c) vypis z evidence Rejstiiku tresti ne starSi nez 3 mésice (original), u cizich statnich prislusniki téz
obdobny doklad osvédcujici bezuthonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

d) ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani pozadovaného sméru,

e) podepsané prohlaSeni uchazece v nasledujicim znéni: ,,Poskytnutim svych osobnich udajit v rozsahu
podkladii pro prihldsku k vybérovému rizeni ¢. 2/VR/2024 Mésta Pec pod Snézkou ddavim ve smyslu
Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.4.2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovdanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaju a o zruseni smérnice
95/46/ES (Narizeni GDPR) ve znéni pozdéjSich predpisu, souhlas k jejich zpracovdni a uchovadni.
Jméno a prijmenti, datum narozeni a vlastnorucni podpis. *

Spliyje dalsi podminky stanovené pro toto vybérové fizeni:

a) ukoncil min. stfedoskolské vzdélani zakonéené maturitni zkousSkou ekonomického sméru a ma min. 2
roky praxe,

b) je znaly podvojného ucetnictvi a acetnictvi obci, zakona o rozpoétovych pravidlech USC, orientuje se
v oblasti vefejné spravy a samospravy,

¢) je znaly prace na PC (MS Office),

d) je drzitelem platného fidicského prikazu sk. B a je aktivnim fidi¢em,

e) ma dobré komunikacni a organizacni schopnosti (schopnost kultivovaného slovniho a pisemného
projevu),

f) je zodpovédny, samostatny, flexibilni, spolehlivy, loajalni, peclivy a umi pracovat systematicky.

Vyhodou uchazece muze byt:

a) praxe v oblasti adetnictvi USC nebo piispévkovych organizaci,
b) absolvovani vstupniho vzdélavani urednika USC,

c) znalost prace s ucetnimi programy (Gordic),

d) znalost svétového ciziho jazyka (Al, NJ).

Lhita, zpusob a misto doruceni piihlasek:

Prihlasku s pfilohami vcetné telefonického kontaktu musi uchaze¢ dorucit nejpozdéji do patku 12.
¢ervence 2024 do 11.00 hodin osobn¢ na podatelnu Méstskeho afadu Pec pod Snézkou, Pec pod Snézkou
230, 542 21, nebo postou (rozhoduje podaci razitko podatelny MéU) na adresu:



Meéstsky urad Pec pod Snézkou
k rukam tajemnika

Pec pod Snézkou 230

542 21 Pec pod Snézkou

Uzavienou (zalepenou) obdlku oznaéte heslem ,,2/VR/2024 - UCETNi — ADMINISTRATIVA —
NEOTVIRAT. Na obalce musi byt uvedena adresa, na niz je mozné nabidku vratit. Za okamzik predani
nabidky v ptipadé doruceni postou je povazovan okamzik prevzeti zasilky adresatem. Poskytnuté osobni
udaje uvedené v prihlasce budou zpracovavany vyhradné pro Gcely tohoto vybérového fizeni v souladu s
platnymi pravnimi piedpisy. Nalezitosti pfihlasky jsou povinné poskytovanymi tidaji v souladu se zakonem
& 312/2002 Sb.. o tiednicich tzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdgjsich predpisii. Poskytnuté materialy obsahujici osobni idaje budou na zdklad€ Zadosti po skoncenti
vybérového fizeni netispésnému uchazeci vraceny.

Uchaze¢i budou pozvani na osobni pohovor, ktery se bude konat do 7 dnti od terminu podani pisemnych
piihlasek v budové M&U Pec pod Snézkou v kancelafi starostky. Presny termin stniho pohovoru bude
uchazectm. kteii budou na zakladé zaslanych pfihlasek spliiovat podminky pro zafazeni do vybérového
fizeni. oznamen e-mailem, popf. telefonicky, min. 3 dny pfed jeho konanim.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vyhlasené vybérové fizeni zruit bez uvedeni divodu kdykoliv v jeho
priibéhu nebo nevybrat zadného uchazece.

Piipadné dotazy zodpovi tajemnik Mé&U Pec pod Snézkou Mgr. Michal Berger, tel. 499 896 114 nebo
724 077 766, e-mail: tajemnik@pecpodsnezkou.cz.

zveiejnéno na tfedni desce dne: 25.6.2024
sejmuto z ufedni desky dne:




