Obec Zercice

Zerdice 23, 294 46, ICO: 00238953, &.i.: 0483205309/0800, tel.: OU 731871036, starosta 777668024,

e-mail: obec.zercice(@seznam.cz

Zercice dne 14.6.2024
&j.: 166/2024

VEREJNA VYZVA

Obec Zer¢ice, jako izemni samospravny celek, v souladu s ust. § 6 s pfihlédnutim k ust. § 7 zdkona ¢.
312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celk( a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpisd, timto
vyzyva
k pfihlaSeni zdjemctl o uzavieni pracovni smlouvy na vykon funkce trednika tzemniho
samospravného celku na pozici

ucéetni a administrativni pracovnik/pracovnice obce.

Oznaceni zaméstnavatele:
obec Zertice (okres Mladd Boleslav)

Druh prace —zjm.:

» 1.01.01 Administrativni a spisovy pracovnik — zjm. komplexni zajistovani spisové sluzby a
predarchivni a archivni péce o pisemnosti, v€etné zajistovani dorucovani a provadéni tkond
prostrednictvim datovych schranek

» 1.01.04 Referent majetkové spravy — zjm. vedeni evidence majetku, provadéni inventur
majetku, zajistovani spravy majetku obce

> 1.02.02 Mzdovy uletni — zjm. vypolet vySe platu a dalSich pInéni poskytovanych
zaméstnancim obce a ¢lenim zastupitelstva obce, jejich zu¢tovavani a s tim spojené Cinnosti

» 1.02.03 Ugetni — zjm. komplexni vedeni Gletnictvi obce, véetné vedeni uetnich knih a
sestavovani Gcetni zavérky a jejiho zvefejriovani, zajistovani fakturace a likvidace faktur
véetn& kontroly polozek a fakturovanych céastek, provédéni dokladovych inventur a
pofizovani inventurnich soupist, zpracovavani podéni v dafiovych vécech (dafiovych pfiznani
obce)

> 1.02.04 Rozpoé&tai — zjm. sledovéni pfijmi a vydaji, provéfovani a zajiStovani uUcetni
spravnosti vykazovani rozpoétovych prostfedkd, zajiStovani realizace rozpoctovych zmén,
rozpis ukazatell rozpoétu, sledovéni a analyza ¢erpani rozpoctu a pInéni zévaznych ukazateli

» 1.02.05 Finanéni referent — zjm. ovéfovani vySe platebni povinnosti a vystavovani
pfedpisnych, odpisnych a pretctovacich platebnich poukazi, sledovéni a evidence finanéniho
majetku, zajisfovani agendy spravy dotaci nebo jinych ulelové vézanych prostiedkd,
zajistovani styku s bankou



» 1.02.06 Pokladnik — zjm. pokladni manipulace s penéZni hotovosti, sprava pokladny obce

» 2.10.01 Referent spoleéné statni spravy a samospravy — zjm. vyfizovéni véci ve spravnim
Fizeni (povolovani kdceni strom(, rozhodovani o zrudeni udaje o trvalém pobytu, poskytovani
informaci dle zakona &. 106/1999 Sb., aj.), zajistovani vymahani nedoplatkd, penale a pokut

» 2.10.02 Referent fiskalni politiky, rozpo¢tu a financovani — zjm. na useku rozpoctu obce
(tvorba, kontrola plnéni, rozpo¢tova opatfeni, rozpoctovy vyhled, atd.), vyhodnocovani
Cerpani prostiedkd, sprava piijmu obce

» 2.10.06 Referent spravy dané, poplatku nebo jiného obdobného penézitého pinéni — zjm.
sprava mistnich poplatk( a spravnich poplatku

» 2.10.15 Referent vieobecné spravy vnitfnich véci statu — zjm. komplexni vykon agendy na
useku evidence obyvatel, komplexni vykon matri¢ni agendy ve spravnim obvodu, vidimace a
legalizace doklad( a ufednich listin, organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend

» 2.10.32 Referent informaé&nich systému vefejné spravy — zjm.: zajistovani souhrnné agendy
kontaktniho mista vefejné spravy - CzechPoint, agenda RUIAN

Misto vykonu prace:
Obecni ufad Zercice

Platova tiida odpovidajici druhu sjednané prace (podle nafizeni viady CR €. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbéch a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisi):
10. platova tfida

Pracovni pomér na dobu:
neurcitou

Pracovni Uvazek:
1,0
Predpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zdkona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkil a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpist):
- fyzickd osoba, ktera je obtanem Ceské republiky, popf. fyzickd osoba, ktera je cizim
statnim ob&anem a md v Ceské republice trvaly pobyt
- vék minimalné 18 let
- plna svépravnost
- bezuhonnost
- ovlddani jednaciho jazyka
- splnéni daldich pfedpokladl pro vykon spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim pravnim
predpisem

Pozadované vzdélani:
vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu nebo vy3si odborné vzdélani,
popf¥. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou; vyhodou vzdéldni ekonomického sméru

Dalsi predpoklady pro vykon prace:

- praxe v oboru uéetnictvi min. 3 roky, vyhodou praxe v oblasti komplexniho zpracovéni
Uéetnictvi véetné Gc¢tovani mezd a majetku, zavérkovych praci a mzdové agendy

- vyhodou znalost podvojného tcetnictvi a Ucetnictvi obci

- vyhodou praxe ve verejné spravé

- velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, ucetni systémy, elektronicka
posta, Internet), vyhodou znalost u¢etniho programu Gordic

- znalost administrativni prace



komunikativnost, peclivost, dislednost, Casova flexibilita, vstficny pfistup k ob&anim,
schopnost jedndni i v konfliktnich situacich

aktivni a samostatny pristup kprdci, aktivni Gcast pfi aktivitdch poradanych
zaméstnavatelem

ochota déle se vzdélavat a rozvijet své schopnosti a znalosti

organizacni schopnosti

vyhodou fidi¢ské opravnéni skupiny ,B“

vyhodou zkouska zvlastni odborné zpusobilosti

NaleZitosti prihlasky zajemce:

osobni jméno, pfijmeni a titul zajemce

datum a misto narozeni zdjemce

statni prislusnost zdjemce

misto trvalého pobytu zajemce

¢islo ob&anského priikazu, nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu zdjemce, jde-li o ciziho
statniho pfisludnika

kontaktni idaje (telefon, e-mail)

datum a podpis zdjemce

Vycet doklad, které zajemce pripoji k prihlasce:

vlastni Zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich (vcetné jejich ¢asového sledu a
druhu vykondvané prace), odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se uvedené
¢innosti (vlastnorucéné podepsany)

ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (na vyzvu obce zdjemce predlozi
original dokladu)

vypis z Rejstfiku trestl (ne starsi jak tfi mésice), u cizich statnich pfisludnik obdobny
doklad osvéd&ujici bezihonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, Ize nahradit cestnym prohlasenim)

doklad o pribé&hu zaméstnani potvrzeny poslednim zaméstnavatelem (lze nahradit
Eestnym prohlasenim zajemce obsahujici rekapitulaci dosavadnich zaméstnani)

daldi pfipadné doklady dokazujici zpGsobilost a schopnosti zajemce podle pozadavki{
obce na vykon ¢innosti

Pfedpokladany termin nastupu do funkce:
Ihned, popf. dle dohody

Lhata pro podani prihlasky:
1.7.204 do 11:00 hod.
(rozhoduijici je okamzik doruceni, nikoliv odeslani)

Zpusob podani prihlasky:
pisemné - v zalepené obdlce oznacené:

,Verejnd vyzva — ucetni — neotvirat”

Misto podani pfihlasky:
Obecni trfad Zeréice
Zeréice 23
294 46 Semcice

Kontaktni osoba:
Jan BalSanek, starosta obce



Pfipadné dotazy a informace:
- tel.¢.: 777 668 024
- e-mail: obec.zercice@seznam.cz

z

Podanim pfihladky nevznikd mezi zdjemcem a obci Zadny pravni pomér.

Obec informuje zdjemce, 7e podanim pfihlaky vznikd v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy obci Zer¢ice
(v postaveni spravce osobnich Gdaji) opravnéni zpracovévat osobni udaje, které uvedl zajemce ve své
prihlasce, a to za Ucelem vybé&ru zaméstnance a jednani o uzavieni pracovnépravniho vztahu. Uvedené
osobni tdaje bude zpracovavat obec prostfednictvim svych zaméstnancl k tomu oprévnénych, starostky
obce a pfip. externiho zpracovatele na zakladé smluvniho ujednani s obci. Osobni udaje budou
zpracovavany v elektronické formé a manudlné, pfi zpracovani osobnich (daji nebude dochazet k
automatizovanému rozhodovani. Osobni tdaje obec nepfeddva dalsim subjektim bez pravniho divodu.
Obec nepredéva osobni tdaje do tieti zemé ani mezinarodni organizaci.

Osobni tidaje budou obci zpracevévany po dobu trvani pracovnépravniho vztahu se zajemcem a trvani
prav a povinnosti vyplyvajicich z uzavieného pracovnépravniho vztahu se zéjemcem (pokud bude
pracovnépravni vztah se zdjemcem uzavien), popf. do doby uzavieni pracovnépravniho vztahu (pokud
pracovnépravni vztah se zdjemcem uzavien nebude). Vzhledem ke skutecnosti, Ze obec je vefejnopravnim
piivodcem ve smyslu prévnich predpisi na dseku spisové sluzby a archivnictvi, je povinna pfi uchovavani
dokument@ dodrzovat tzv. skartaéni lhity (skartaéni Ihiita je doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen u
obce, nemiize byt zni¢en), které pro obec vyplyvaji z jejiho vnitiniho predpisu (spisového a skartacniho
¥adu); osobni udaje budou proto obci uchovavany po dobu nutnou k uchovéni dokument, v nichZ jsou
obsazeny.

Vyhla%ovatel si vyhrazuje pravo nevybrat zddného ze zajemc( a zvefejnit novou vyzvu.

Za obec Zeréice

starosta obce

Vyvéseno na uredni desce Obecniho uradu Zercice dne 14.6.2024
Soucasné zverejnéno na elektronické uredni desce
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