OBEC KOCBERE

Nové Kocbere 53, 544 64 Kocbere
okres Trutnov

Obec Kocbete vyhlasuje vyzvu na obsazeni pracovni pozice
ucetni — administrativni pracovnik obce — plny tvazek

Néapli prace:
e Vedeni ucetnictvi, zpracovani ucetnich vykazt a predkladani dajti mésicnich ucetnich uzavérek
na KU, provadéni veskerych operaci souvisejicich s vedenim tdetnictvi.
e Vedeni pokladny.
e Priprava podklada k navrhu rozpoctu, zpracovani rozpoctu, rozpoctova opatieni, rozpoctovy
vyhled.
e Pfifazovani rozpoctové skladby k jednotlivym finan¢nim operacim.
e Zajistovani platebniho styku s bankami.
Evidence a vybér pravnich a mistnich poplatkd, zpracovani a vybér vodného a sto¢ného, hibitovni
evidence a vybér ndjemného.
Zpracovani podkladii a vymahani pohledavek.
Ugtovani o dotacich.
Evidence zavazkil a pohledavek. Zasilani upominek.
Vedeni evidence majetku, zpracovani prehledil, vykazi a statistiky, tykajici se majetku obce.
Pribézna informovanost organii obce o finan¢nim stavu obce a pohybech na uctu obce.
Zabezpeceni aktualizace smérnic a vnitinich predpist.
Vedeni spisové sluzby.
Evidence obyvatel.
Spoluprace pii zajistovani slavnosti, kulturnich, vychovnych akci potadanych obci nebo OU.
Spolupraci pii provadéni inventur, podklady a zapisy k inventuram.
Prace s registry OVM, CzechPoint a dalSich agend.
Komplexni personédlni agenda a zpracovani mezd.
Vidimace a legalizace.
Agenda v souvislosti s volbami
Finan¢ni kontroly PO, spolk, poskytnutych darti, dotaci apod.
Provadéni dalsich ukolt povérenych zaméstnavatelem.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

Dosazeni véku 18 let

Zpusobilost k pravnim tkoniim

Statni ob&anstvi CR, popt. cizi statni obanstvi a trvaly pobyt v CR
Beztihonnost

Minimalné stfedni vzdélani s maturitou

Pozadavky:
e Orientace v zékon€ o obcich, dafiovém fadu, spravnim fadu, zdkoné o mistnich poplatcich, zdkoné
0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi.
e Znalost ucetnictvi izemnich samospravnych celki vyhodou v¢. zékona o rozpoc¢tovych pravidlech

’

usc
e Osvédceni o zvlastni odborné zpisobilosti, ¢i fednickd zkouska podle zakona o statni sluzbé
vyhodou
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Praxe ve statni spravé nebo samosprave vyhodou

Znalost uzivatelské prace s PC — Word, Excel, elektronickd posta, internet, datové schranky
Znalost ucetniho programu GORDIC vyhodou

Odborna praxe v oblasti spisové sluzby a agendach kontaktniho mista Czech POINT ve veiejné
spravé vyhodou

Zkouska vidimace a legalizace vyhodou

Schopnost jednat s lidmi, schopnost samostatného rozhodovani

Peclivost, spolehlivost, komunika¢ni dovednosti, pfijemné vystupovani

Flexibilita

Platové zarazeni a benefity:

Odmeénovani dle Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. v platném znéni, o platovych pomérech zaméstnanct ve
vetejnych sluzbach a spravé, zatazeni do 9. platové tiidy dle pfilohy €. 1 k vySe uvedenému natizeni
Osobni ohodnoceni dle kvality vykonavané prace

25 dni dovolené

Stravenkovy pausal

Misto a zptsob podani prihlasky: ’
Pisemné ptihlasky se podéavaji osobné na OU v Kocbetich, ptipadné posilaji posStou, a to na adresu Obec

Kocbete, Nové Kocbere 53, 544 64 Kocbere

Lhuta pro podani pfihlasky: 30. dubna 2024

S nastupem: Od 1. éervence 2024 nebo dle dohody

Obsah prihlasky:

Jméno, piijmeni uchazece
Datum a misto narozeni

Statni ptisluSnost

Misto trvalého pobytu
Kontaktni udaje (telefon, e-mail)
Datum a podpis

K prihlaSce se pripoji tyto doklady:

Zivotopis, ve kterém uchaze¢ uvede tidaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech

Vypis z evidence Rejstiiku trestil ne star§i nez 3 mésice, u cizich statnich piislusnika téZ obdobny doklad
osveédcujici bezthonnost vydany domovskym statem. Pokud takovy doklad domovsky stat nevydava,
doloZi se beztthonnost ¢estnym prohlaSenim.

Oveéftend kopie o nejvyssim dosazeném vzdelani.

Blizsi informace o nabizené pracovni pozici ziskate u Ing. Evy Rezkové, starostky obce
na tel. 499 623 520, 724 180 083.

Poskytnuté osobni tdaje budou zpracovany vyhradné pro ucely fizeni v souladu s platnou legislativou o
ochrané osobnich udaji a nebudou zptistupnény, ¢i pfedany jinym osobam. Poskytnuti udaji je dobrovolné,
je vSak nezbytné pro ucast ve vybérovém fizeni. Po ukonceni fizeni budou podkladové materidly
neuspéSnym uchazeciim vraceny.

V Kocbefich dne 12. biezna 2024
Ing. Eva Rezkova v. r., starostka obce

1CO: 00278009 Bank. spojeni: CSOB, a.s. Telefon: 499623520
DIC: CZ00278009 Cislo uétu: 164889272/0300 e-mail: podatelna@kocbere.cz
Datova schranka: x5zb2jt



