
                   Obec Horní Bradlo
                                               Dolní Bradlo 7,  Horní Bradlo, PSČ  539 53
                                                          IČO  00270130, tel. 469338121

                       
___________________________________________________________________________

VEŘEJNÁ VÝZVA                      

starostka obce Horní Bradlo vyhlašuje výběrové řízení na pracovní pozici

ÚČETNÍ OBCE

Místo výkonu práce: Obecní úřad Horní Bradlo

Pracovní náplň: 

- Správce rozpočtu – sestavování rozpočtu, kontrola plnění rozpočtu, rozpočtová opatření 
- Kompletní vedení účetnictví
- Měsíční sestavování účetních dat k předání krajskému úřadu, sestavování roční účetní závěrky

a závěrečného účtu obce
- Kompletní vedení mzdové agendy – zpracování mezd, veškeré odvody z mezd, vedení 

personální agendy, vypracovávání pracovních smluv a dohod o pracovním poměru, přihlášky 
a odhlášky k ZP a sociálnímu zabezpečení

- Vyhotovování daňových přiznání – DPH, daň z příjmu
- Fakturace – vedení knihy přijatých a vydaných faktur
- Evidence majetku, závazků a pohledávek obce
- Účetní inventarizace majetku
- Zpracování statistických výkazů
- Zajišťování platebního styku s bankou
- Finanční administrace dotačních titulů – příprava podkladů pro vyúčtování dotací
- Vybírání místních poplatků
- Evidence úhrad nájemného, záloh a vyúčtování záloh
- Evidence obyvatel 
- Legalizace a vidimace
- Vydávání ověřených výstupů z veřejných informačních systémů CZECH POINT
- Obsluha datové schránky
- Spisová služba – vedení podacího deníku
- Donáška pošty pro obec a obecní úřad
- Zajišťování voleb
- Další administrativní práce na obecním úřadě

Podmínky:

- Nástup možný ihned (případně dle dohody), pracovní poměr na dobu určitou 4 roky
- Pracovní poměr na plný úvazek, 40 hodin týdně



- Platové zařazení dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., ve znění pozdějších předpisů
- 5 týdnů dovolené

Požadavky:

- Minimálně úplné středoškolské vzdělání s maturitou ekonomického směru, výhodou zaměření
veřejná správa

- Znalost účetnictví
- Dobrá znalost práce s PC
- Organizační schopnosti, komunikativnost, samostatnost, spolehlivost
- Ochota dále se vzdělávat

Výhodou:

- Znalost účetnictví obcí
- Znalost zákona o obcích a rozpočtových pravidel územních celků, správního řádu
- Znalost práce v programu FENIX, TRIADA

Předpoklady uchazeče:

- Státní občanství ČR
- Způsobilost k právním úkonům
- Bezúhonnost

Náležitosti písemné přihlášky:

- Jméno, příjmení, titul, datum a místo narození, státní příslušnost, místo trvalého pobytu, číslo 
OP uchazeče

- Životopis obsahující údaje o dosaženém vzdělání, dosavadních zaměstnáních
- Originál nebo ověřená kopie výpisu z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce
- Ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání
- Telefonní a emailový kontakt, datum a podpis uchazeče

Přihlášku včetně požadovaných dokladů mohou zájemci zaslat poštou na adresu: Obecní úřad Horní 
Bradlo, Dolní Bradlo 7, 539 53  Horní Bradlo či osobně předat v kanceláři Obecního úřadu do
11. 11. 2022.

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo změnit, doplnit nebo prodloužit toto výběrové řízení, popř. od něj 
ustoupit či toto výběrové řízení zrušit.

Další informace poskytne starostka  Renata Sedláková – tel.č. 469 338 121, 602 123 320

      
                                                                                                               Renata Sedláková
                                                                                                                  starostka obce

Vyvěšeno na úřední desce: 26. 10. 2022
Sejmuto z úřední desky:     12. 11. 2022
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