OBEC RADEJOV

696 67 Radejov 130
ICO: 0028 5234 DIC: CZ00 28 52 34
tel.: 518 337 828, mob.: 607 771 765

www.radejov.cz

Rad¢jov, 8.3.2023

Starostka Obce Radéjov vyhlasuje

v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd a 0 zméné nékterych zakont,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon o Gfednicich®)

vefejnou vyzvu
na pozici (druh prace) ,,ekonom/ka obce, mzdovy/a ucetni, administrativni pracovnik*

Pracovni naplii:

e vedeni ucetnictvi, personalni a mzdové agendy

e sestavovani ucetni zavérky ucetni jednotky a jeji zvetejiovani

e  zpracovani zaveére¢ného uctu obce

o fakturace a likvidace faktur v¢etné kontroly polozek a fakturovanych ¢astek

e provadéni ukoni ke zjidténi, vypoétu a placeni dani, zpracovani datiovych piiznani na FU

e sledovani a evidovani pohybu (finan¢nich operaci) a stavu finanénich prostfedkti na bankovnich tiétech a kontrola

bankovnich zlstatkd a hotovosti, provadéni platebniho a zictovaciho styku s bankou (pfevodnim piikazem,
internetovym bankovnictvim)

e zajistovani inventarizace majetku a zavazkil, sestavovani Ucetni zaveérky ucetni jednotky a jeji zvefejnovani,
zpracovani zavéreéného Gcétu obee, vedeni Gcetnich knih (deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence), jejich
otevirani a uzavirani a sestavovani uctového rozvrhu ve spolupraci s dodavatelem ucetniho programu
komunikace s CSUIS — odesilani ti¢etnich vykazii jako zodpovédna osoba
vypracovani pozadovanych statistickych vykazi pro CSU
aktualizace vnitfnich smérnic obce tykajicich se useku ucetnictvi
zajiStovani pokladnich sluzeb véetné ptijmu a vydeje hotovosti pro vetejnost
spoluprace pfi sestavovani rozpoctu, véetné rozpisu na jednotlivé polozky, kontrola hospodateni podle rozpoctu,
navrhovani a zpracovani rozpoctovych zmén
zastup pracovnice podatelny
e piiprava podkladd pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akei, napiiklad ovéfovani spravnosti

vykazovani skute¢nosti, sepisovani protokolii a navrhovani dilé¢ich zavért u piispévkovych organizaci, kontrola

¢erpani finanénich prosttedkt piispévkovou organizaci, ad.
e dals$i administrativni prace na obecnim ufadé
e cvidence najmi véetné vyuctovani energii

Misto vykonu prace:
e obec Rad&jov

Platové zarazeni:

® Platova tfida 9 (dle natfizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a
sprave, ve znéni pozdé&jsich piedpisi)

Pracovni pomér:
e doba neurcita, zkusebni doba 3 mésice, piedpokladany nastup 2. 5. 2023 nebo dle dohody

Piedpoklady:
e statni obéan CR, piip. cizi statni obéan s trvalym pobytem v CR
o fyzicka osoba, ktera dosahla v&ku 18 let, je zpisobila, svépravna, bezithonna
e znalost jednaciho jazyka



DalSi pozadavky:

e stfedoSkolské vzdélani s maturitni zkouskou ekonomického sméru nebo obdobného zaméfeni nebo

vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru nebo obdobného zaméteni

znalost podvojného téetnictvi, Géetnictvi obei

znalost pravnich pfedpisti na iiseku mzdové a personalni agendy

vyborna uzivatelska znalost PC (Windows, MS Word, MS Excel, MS Outlook)

organizaéni schopnost, odpovédnost, komunikativnost, schopnost jednani s lidmi, samostatné i tymové prace

ptijemné vystupovani, ochota se dale vzdélavat

e prokazani zvlastni odborné zptsobilosti podle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zptisobilosti ufednikt
uzemnich samospravnych celkll, ve znéni pozdéjsich predpisi, nejpozdéji do 18 mésicti od vzniku pracovniho
pomeéru.

Nalezitosti prihlasky:

e  jméno, piijmeni a titul uchazece, datum a misto narozeni uchazece, statni pfislusnost a misto trvalého pobytu
uchazece

e (islo obéanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-1i o ciziho stitniho obcana, datum a
podpis uchazece

e e-mailovy, pfip. telefonicky kontakt pro komunikaci s uchazecem

Doklady, které je nutno k prihlasce prilozit:

e Zivotopis zaméfeny na Udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se spravnich ¢innosti

e vypis z evidence Rejstiiku trestil ne stars$i nez 3 mésice, u cizich statnich prislusnikd téz obdobny doklad
osvedcujici bezihonnost vydany domovskym statem, pokud takovy domovsky stat nevydava, dolozi se
bezthonnost ¢estnym prohlasenim

e ovéiena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Nabizime:

® 25 dnt dovolené

® piispévek na stravovani

®  moznost bezplatného vzdélavani

Ptihlasku doructe v obalce oznacené ,,Verejna vyzva — ekonom/ka obce, mzdovy/a ucetni,
administrativni pracovnik - neotvirat““ osobné¢ na podatelnu Obecniho ufadu Rad&jov nebo
ji zaslete na adresu Obec Rad&jov, Radé&jov 130, 696 67 Rad¢&jov, tak, aby byla doru¢ena nejpozdéji
do 24. 3. 2023 do 14:00 hodin.

Piihlasky zasilejte se vSemi poZadovanymi naleZitostmi a prilohami. Do prihlasky uved’te
kontaktni udaje (telefon/e-mail), které slouzi ke komunikaci s uchazeéi. Obec si vyhrazuje pravo
zrusSit vefejnou vyzvu kdykoliv v jejim prabéhu.

Radg¢jov, 8. 3. 2023

Ing. Marie Liferenkova, starostka obce



