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Ta.iernník Městskólro úřadu pec pod Srrěžkotr vylrlašuje v souladu s ustatrovenírrr § 7 zákorra Č. 3t212002 Sb.-

o úřednícíclr úzenlníclt .u,r-,orpiá.,,,,ýclr celkťr a o změně některých zákonŮ. r'e ztlěIrí PozdějŠÍclr PředPisŮ

(dále jen zákorr). a dle zákona č. 26212006 Sb.. zákoník práce v platrrénr zněnÍ. výběrové řízení na obsazení

pozice:

účetoí - administrativní pracovnílďpracoynice Města Pec pod
§něžkou

Místo výkonu práce: město Pec pod Srrěžkou

Druh prúce.. výkon správrrích čirrností v satnostattré pťrsobnosti v oblasti ťrČetrrictr'Í a admirtistrativ.v

zalrrnující mi.:

- vederrí účetrrictví na PC v účetním programu Gordic.
_ účetní agenda - vedení podvojného účetnictví. součinnost při zpracovárrí tněsíČních. Čtvrtletrrích a

ročních závěrek a výkazů hospodaření vč. jejich předkládání příslušrrýrn clrgánŮrn,

- vederrí účetních knih (KDF. KOF......).
_ prováděrrí fakturace vůči ostatnínr subjektůln - vystavovárrí faktur a dariový'clr dokladŮ. kontrola

splatnosti, evidence nedoplatků. př,íprava podkladů k vymáhání nedoplatkŮ. ÚČtování smluvníclr Pokut.

- evidence nlajetku vč, nenrovilostí (přírťrstk_n-, odpisy,, inventarizace apod,),

- příprava podkladů pro dotačrrí agentur},.
_ p.nuaae,ú kontrol1,, a vy,,ťrčtováIrí dotací dle uzavřenýclr veřejnoprávníclr smluv a s dalŠÍrnu sub.jektY

(např. KÚKK - dotace na JSDH. volby" účelol,é dotace).

- zpracování dariovýcli přiznárrí (silniční daň. komunikace s finattčním Úřadern).

_ zpracování a odesílálrí předepsaniclr statistický,ch výkazů a hIášerrí. kontrolrrí Činrtost.

_ koordirrace obělru účetních dokladůlnezi účtárrrou. pokladnou. sprár,cern rnístrrích PoPlatkŮ a stavebním

teclrnikenr.
- aktivní účast na sestavování rozpočtu města. jelro změnách, kontrole jeho ČerPánÍ.

_ účetní výkaznictví a příprava podkladů pro kontrolní orgány. zpracovárrí statistickýclr hláŠenÍ,

_ další účetní a ekonolnické čirrnosti dle potřeb zaměstnavatele (pomoc. spolupráce v rámci ÚČetrrÍ,

mzdové a osobní agendy).
_ spolupráce s clstatnlmi zaměstnanci MěÚ. starostou a místostarostou ve vŠeclr záleŽitosteclr státrrí sPráv1

a sanrosprávy, vy,řizoválrí nespecifikovan{,clr podání. podávání infonnací.
_ prováděirí (ria l}žádání nadřízenýclr) písařských a sekretářských prací. rnj. sepis pozvánek, zápisŮ z

veřejných zasedání zastupitelstva. jirrých zápisů z jedrrání odborŮ na MěU atp.

Druh prucovního poměr,r.. hlavní praccivní ponrěr na dobu neurčitou se zkušební dobou 3 měsíce

pluíové zuřuzení:8.-9. platová třída dle NV č. 341/20l7 Sb.. v platnérn zněnÍ, o platovýclr Ponrěrec|r

zatrrěsttratrců ve veřejnýclr službách a správě aNV č. 22212010 Sb., (katalog PracÍ), v Platnérn zněnÍ,

Zaměstnunecké výhotty; stabilní a dloulrodobá práce v tnístě, pět týdnťr dovolené. PřísPěvkY' zanlěstnavatele

tta stravné a na ošatiré. příspěvek na žil,otr-rí rrebo penzijní pojištěnÍ, příspěvek na nePeněŽní Plrrěrrí

(vstuperrky na kulturrrí představerrí)" možnost profesrrího růstu

Předpoktrirlaný termín nústupu: 1.8.2024. popř. dle dolrody



prucovní ntísío lze obsadit uchazečem 7u splnění těchío podnúnek:

l. Splňuje předpoklad1,,pro l,zrtik pracovrlílrcl potlěru úředníka ve strrlslu ustallovellí § rl odst. l a 2
zákona. tj. úředníkern se Inůže stát fi,zická osoba. která:

a) je státrrírn občanem České republik_"-. popřípadě je cizínr státrrírn občanem a tná r České republice
trvalý pob_v-t.

b) dosáhla věku 18 let"

c) je plně svéprávná (způsobilá k prár,nírn úkorrůrrr).
d) je bezúlrotrná ve smy,slu ustanovení § 4 odst. 2 zákorla.
e) ov|ádá jednací.jazyk.

2. Předloží tyto doklady:

a) přihlášku. která bude obsalrovat tyto náležitosti

o jrnéno. příjrnení a titul.
o datum a nrísto narozetrí.
o státnípříslušnost.
o tlrísto trvalého poby,tu.
o číslo občanskélro průkazu nebo číslo dokladu o povolerrí k pobytu. jde-li o cizího státnílro občalta.
o datunr a vlastnoruční podpis.

b) životopis s přelrledern průběhu zaměstlrání s uvedenínr odborných zrtalostí a dovedttostí §ka.iících se
požadovaných č inností.

c) l,Ýpis z evidettce Rejstříku trestů lte starší rrež 3 rněsíce (originál). u cizích státních příslušníků též
obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vl,daný dornovským státenl: pokud takovi, doklad
dornovský stát nevydál,á. doloží se bezúhonnost čestnýln prolrlášeníln.

d) ověřenou kopii dokladu o nejl,y,ššínl dosaženérn vzdělání požadovarrélro směru.
e) podepsarré prohlášerrí uchazeče v následujícínr znční: ,,Po,sk1:111y1l,tt svých osobních tiduju l, t"t,l:,suhtt

ptltlkludu pro přihlá,šku k yýběrovénru řízení č. 2/VR/2021 Měsltt Pac pril Sněžkou dát,ám lle snn,slu
]Ýuřízení Evropského purlurnentu u Rutlr- (Etll 201(li679 ze tlne 27.].2016 o ochruněJt:ických osob
t, stlttl,islo,sli se zprucot:állínt o.sobních t|duiu tt tl t,olném poh,r-bu lěchío tidujtt u tl zrušení směntice
95i16,/ES (Nuřízení GDPR) re :nění pozdějšíc:h předpistl, souhlus k jejich :pruc,ot,ání u ttclxlvání..
,Jnténo u příjmení, tluíttttt nuro:ení u 1,1asínoručttí potlpi.s."

3. Splňpje další podmínky stanovené pro toto výběrové řízení:

a) ukončil min. středoškolské i,,zdělárrí zakorlčerré maturitní zkouškou ekonomického směru a nrá mitt. 2
rokr prare.

b) je znalý,podvojného účetniclrlía ťrčetnic§,í obcí. zákorra o rozpočtových pravidleclr LrSC'. orientu.ie se
v oblasti veřejné správy a samosprávy,.

c) je znalý práce Ita PC (MS Office).
d) je držitelem platnélro řidičského průkazu sk. B a je aktivnírn řidičerl.
e) Iná dobré kornurrikačrrí a organizační sclropnosti (sclroprrost kultivovaného slovnílro a písenrnélro

projevu).
í) je zodpovědný. sanrostatný. flexibilní. spolelrlir,ý" loaiální. pečlivý a umí pracovat systematickv.

Výhodou uchazeče může být:

a) praxe v oblasti účetrrictví ÚSC nebo příspěvkových organizací.
b) absolvování vstupníIro vzdělávání úředníka USC,
c) znalost práce s účetrrími pro_gram), (Gordic),
d) znalost světol,élto cizího.iaz_vka (AJ. NJ).

Lhůta, způsob a místo doručení přihlášek:

Přih|ášku s přílohanri včetně telefonickélro kontaktu rnusí uchazeč doručit nejpozději do pátku 12.
července 2024 do 11"00 hodin osobrrě na podatelnu Městského úřadu Pec pod Sněžkou. Pec pod Sněžkou
230. 542 2l . rrebo poštou (rozhoduje podací razítko podatelny MěU) na adresu:



N,lěstský,úřad Pec pod Sněžkou
k rukárn tajerrrrríka
Pec pocl Srlěžkou 230
5,t2 21 Pec pod Sněžkou

Uzavřenou (zalepenou) obálku označte heslem ,,2NŘJ2021 - ÚČprxÍ - ADMINISTRATIVA -
NEOTVíRAT,.. Ňa obálce trrusí být ul,ederra adresa. na tríž je možrré nabídku vrátit.Za okamŽik Předání

nabídky v případě doručení poštou je považol,án okarrržik převzetí zásilk1,, adresátem. PoskY"trrrrté osobní

úda.ie ůvedené v přihlášce budou zpiacováválry r,ýhradně pro účell,tolroto výběrového řízení v souladu s

plainými právnínri předpis1.. Náležitosti přihlášky jsou povirrrrě posk1,,tovanýnri Úrda.ii v souladtt se zákotleln

č. 31212002 Sb.. o úrr*ednlcích ťrzemních samosprár,,ných celkŮ a o změně některy"clr zákorrŮ- ve znění

pozdějšíclr předpisťr. posk1,,tnuté rnateriály obsahující osobní Úda.ie budou na základě Žádosti Po skorrČerrí

výběrol,élro řízení neírspěštrérnu uclrazeči vráceny.

Uchazeči budou pozvárri na osobní polrovor. ktery,se bude konat do 7 dnŮ od tennínu podání PÍsernrrýclr

přihlášek v budovč Měú pec pod Šlrěžkou v kanceláři starostk1,,. Přesny tennítr Írstrrího Polrovoru bude

uchazečťtnr. kteří budou na základě zaslarrých přihlášek splriovat podrnírrky pro zaÍ'azení do vý'běrovélro

řízerrí. ozlrátnen e-mailenl. popř. telefolricky" nrirr. 3 dny před jeho konárrírn,

Vyhlašolatel si vyhrazuje prár.o vyhlášené r,ýběrové řízení zrušit bez uvedení dŮvodu kdYkoliv v jelro

průbělru nebo ttevybrat žádnélro ucltazeče.

případné dotaz.v zodpoví tajerrrník MěÚ Pec pod Sněžkou Mgr. Miclial Berger. tel. '199 896 l14 rrebo

124 077 766. e-rnail: tajemrrik@pecpodsnezkou.cz.

zveřejněno na ťrředr-rí desce dlte: 25 .6.2024

sejnruto z ťrřední desky, drre:
Mgr.

Ď sruĚžxou


