Obec Mezoun

Mezoui ¢. 72, tel: 311675198, 267 16 Mezouii, ICO 00233587, e-mail: obec@mezoun.cz

Obec Mezoun, jako tzemni samospravny celek, v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdé¢jsich
ptedpisi, timto zvetejiiuje

VEREJNOU VYZVU

na obsazeni pracovni pozice
UREDNIK UZEMNE SAMOSPRAVNEHO CELKU - ti&etni, iednik a asistent starosty

1) Nazev izemniho samospravného celku:
= obec Mezoui (okr. Beroun)

2) Druh prace:

UCETN{
- komplexni vedeni podvojného tcetnictvi obce
- komplexni vedeni rozpoctu obce
- zpracovani rozpoctovych opatfeni
- zpracovani danového ptiznani pravnickych osob
- spréava dani a poplatka
- zajiStovani pokladnich sluzeb
- fakturace
- vedeni a i¢tovani mzdové agendy
- evidence majetku, zavazkl a pohledavek obce
- zpracovani DPH a kontrolniho hlaseni
- zajiStovani platebniho styku s bankou
- vedeni samostatné ucetni evidence pii Cerpani dotaci a jejich administrativa

UREDNIK / UREDNICE
- ohlaSovna / evidence obyvatel
- obsluha pracovisté Czech Point
- ovéfovani listin a podpist
- zpracovani statistickych udajt a dat
- zpracovani statistickych hlaseni - Zivotni prostfedi
- vykaz vladnich organizaci
- zpracovani hlaseni o produkci a nakladéani s odpady
- spisova sluzba (posta, emaily, datova schranka)
- archivace dokumenti
- priprava podkladi k agendam v pienesené plisobnosti obce
- personalni agenda
- organizacn¢ — technické zabezpeceni voleb a referend
- dal$i administrativni prace na obci a obecnim ufadé
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ASISTENT/ASISTENTKA STAROSTY
- ptiprava materialii a podkladii pro jednani zastupitelstva
- zajiSténi administrativni podpory pfi vetejnych i pracovnich jednanich zastupitelstva
(napft. plnéni funkce zapisovatele) a jinych pracovnich jednanich ¢i schtizich
- prace s daty, ptiprava statistik a dalSich materiali k pracovnim schiizkdm
- piiprava zprav a sdéleni v ramci podpory komunikace obce s vetejnosti
- zajiSténi administrativni podpory pro starostu, mistostarostu a dalsi organy obce

3) Misto vykonu prace:
= obecni urad Mezoun, Mezoun 72, 267 16 Mezoun

4) Pracovni pomér:
= na dobu neurcitou, zkuSebni doba 3 mésice

5) Platové zarazeni:
= 10. platova tfida v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a spravé, moznost postupného
pfiznani osobniho ptiplatku dle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist

6) Pracovni uvazek:
= 1,0 — pracovni pomér na plny uvazek

7) Zakonné prredpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zikona 312/2002 Sb.):

= fyzicka osoba, ktera je obdanem Ceské republiky, popi. fyzicka osoba, ktera je
cizim statnim ob&anem a ma ve Ceské republice trvaly pobyt;

=  v&ék minimalné 18 let;

= plna svépravnost;

= bezthonnost;

= ovladani jednaciho jazyka,

= splnéni dalSich pfedpokladi pro vykon spravnich Ccinnosti stanovenych
zvlastnim pravnim predpisem (pozadavek na prokézani zvlastni odborné
zpusobilosti dle § 21 zdkona ¢. 312/2002 Sb. do 18 mésici od vzniku
pracovniho poméru).

8) Jiné pozadavky (podle § 6 odst 2. pism d) zak. ¢. 312/2002 Sb.):

* Miniméln¢ vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu nebo
vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu, s praxi na
obdobné pozici minimalné 2 roky

= Znalost podvojného ucetnictvi, zkuSenosti v oblasti ucCetnictvi uzemné
samospravnych celkd vyhodou.

= Znalost pravnich ptedpisi vyhodou (zdkon ¢. 128/2000 Sb., zakon
¢. 500/2004 Sb., zdkon ¢. 250/2000 Sb. a znalost ucetnich a danovych
piedpist).

= Pokrocila znalost prace s PC a programy MS Office.
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= Znalost ucetniho programu KEO vyhodou.

* Schopnost samostatné prace, odpovédny piistup k plnéni tkold, peclivost,
ochota se dale vzdélavat.

= Vynikajici znalost CJ

= Casova flexibilita

= QOdolnost vici stresu

= Administrativni a organizac¢ni schopnosti

= Zakladni komunikac¢ni znalost anglického jazyka vyhodou.

= Zkouska zvlastni odborné zptsobilosti (Gfednicka zkouska) vyhodou.

= Ridi¢ské opravnéni skupiny B vyhodou.

9) Nalezitosti prihlasky zajemce:

= jméno, pfijmeni a titul zajemce;

= datum a misto narozeni zajemce;

= statni pfisluSnost zajemce;

* misto trvalého pobytu zdjemce a misto bydlist¢ zajemce, liSi-li se od mista
trvalého pobytu;

= (islo ob¢anského prikazu, nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu zdjemce,
jde-li o ciziho statniho ptislusnika;

= kontaktni udaje zajemce (pro snazsi komunikaci) — telefon, e-mail apod.;

= datum a podpis zdjemce.

10) Vycet dokladii, které zajemce pripoji k prihlasce:

e vlastni strukturovany zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich (vcetné
jejich casového sledu a druhu vykondvané prace) odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se uvedené ¢innosti (vlastnorucné podepsany);

e ovefend kopie dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani (na vyzvu obce
zajemce predlozi original dokladu);

e vypis z evidence Rejstiiku trestli (ne starSi nez tfi mésice); u cizich statnich
ptislusnikti téZ obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezthonnost
Cestnym prohlaSenim

e dalsi pfipadné doklady prokazujici zplsobilost a schopnosti zdjemce podle
pozadavki obce na vykon ¢innosti.

11) Pfedpokladany termin nastupu:
e po ukonceni vyberového fizeni, nejdiive od 1. 5. 2023.

12) Lhiita pro podani prihlasky:
e patek 21.04.2023, do 23:59 hodin.
e piihlasky dorucené po tomto terminu nebudou do vybérového tizeni zarazeny

13) Zpusob podani prihlasky:
e Pisemné v zalepené obdlce oznacené: ,,Vefejna vyzva — Ucetni, ufednik a
asistent starosty — neotvirat!“ nebo datovou zpravou s pfedmétem ,,Vetejna
vyzva — ucetni, Uifednik a asistent starosty* na adresu ir5aj75
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14) Misto podani prihlasky:
e Obecni urad Mezoun, Mezoun 72, 267 16 Mezoun

15) Ostatni podminky:

e Pohovory s vybranymi uchazeci se uskute¢ni po telefonické domluve.

e Poskytnuté doklady a podklady pro vybérové fizeni je nutno si osobné
vyzvednout do deseti dnii po ukonceni vybérového fizeni. Po uplynuti této
lhtity budou nevyzvednuté doklady a podklady skartovany.

e Obec Mezoun, jakozto vyhlasovatel si vyhrazuje pravo veiejnou vyzvu zrusit
bez udani diivodu v kterékoli jeji fazi.

e Zaslanim ptihlasky spole¢né s pozadovanymi materidly dava zajemce souhlas s
vyuzitim osobnich udaji v nich obsaZenych pro vnitini potfebu organizace
fidici se zdkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajt.

16) Kontaktni osoba:
e Miroslav Peleska, starosta obce

17) Pfipadné dotazy a informace:
o tel.: 734 607 727
e c¢-mail: starosta@mezoun.cz

V Mezouni dne 06.04.2023
Miroslav Peleska
starosta obce Mezoun
Vyvéseno el. dne: 06.04.2023 Sejmuto el. dne:

Vyvéseno fyz. dne: 06.04.2023 Sejmuto fyz. dne:



