Obec Hvozdec

Hvozdec 16

664 71 Veverska BitySka
ICO: 00362948

Tel.: 549 420 169

Email: starosta@hvozdec.cz
www.hvozdec.cz

Obec Hvozdec v souladu s ust. § 6 zak. ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich tzemnich samospravnych
celkd a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o urednicich”)
vyhlasuje

VYBEROVE RiZENi NA OBSAZENi PRACOVNIHO MISTA
UCETNI/ ROZPOCTAR/ADMINISTRATIVNiI PRACOVNIK

Misto vykonu prace:
- Obec Hvozdec, pravidelné pracovisté Obecni Ufad Hvozdec, Hvozdec 16, 664 71 Veverska Bityska

Predpokladany ndstup:
- 1.11.2025

Nabizime:

- Zarazeni dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnanc( ve verejnych
sluzbach a spraveé v platném znéni, platova tfida 9. (platovy stupen podle odborného vzdélani a
délky uznané praxe)

- Osobni priplatek

- Pracovni pomér na dobu neurdcitou, se zkusebni dobou 3 mésice, Uvazek: 1.0

- 5tydnl dovolené

- Pribéziné vzdélavani

- MoZnost prace zdomu

Pozadované predpoklady:

- Fyzickd osoba, statni obcan CR, starsi 18 let, svépravna, beziihonna

- Minimalné Uplné stfedoskolské vzdélani

- Dobrd znalost podvojného uGcetnictvi, DPH obci

- Znalost rozpoctové skladby pro USC

- velmi dobrd uZivatelska znalost prace na PC (MS Office, internet, elektronickd posta, spisova
sluzba ....)

- schopnost samostatného jednani, spoluprace, spolehlivost a vhodné vystupovani pfi kontaktu
s vefejnosti, organizacni schopnosti

- velmi dobry pisemny a mluveny projev

- flexibilita a ochota dale se vzdélavat

- vyhodou: zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti (povinnost sloZit zkousku vterminu do 18
mésicl od vzniku pracovniho poméru), znalost pravnich predpisi z oblasti verejné spravy,
znalost zakon( souvisejicich s vykonem cinnosti, znalost programu KEO 4

Napln prace:
- komplexni vedeni podvojného Ucetnictvi obce
- zpracovani ptiznani k DPH a kontrolnich hlaseni
- zpracovani mésicnich, ¢tvrtletnich a roc¢nich vykazl obce a jejich odeslani na Krajsky urad
- zpracovani mezd
- rocni vyuctovani dani
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- komplexni vedeni obce a ptiprava rozpoctovych opatreni

- zpracovani zavére¢ného uctu obce

- zpracovani financ¢niho vyporadani a podklad( pro statni ucet

- vedeni majetkové evidence a zpracovani inventarizace

- zpracovani priznani k dani z pfijmu pravnickych osob

- zajistovani vykonu statni spravy a samospravy

- agenda spisové sluzby véetné skartacniho Fizeni

- vidimace a legalizace

- zprostfedkovani sluzeb CzechPointu

- sprava mistnich poplatkd a prijmovych agend

- evidence obyvatel

- agendavoleb

- vedeni pokladny

- agenda doslych a vydanych faktur

- ndjmy bytovych a nebytovych prostor — fakturace a kontrola plateb najma a sluzeb

- zajisténi elektronického bankovnictvi

- vykon jinych praci potfebnych k chodu OU (Gfedni deska, obsluha webu, rozesilani sms a dalsi),
pfiprava material( pro starostu obce

Pozadované doklady

- prihlaska obsahujici jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto
trvalého pobytu, Cislo obdanského prikazu, telefonni a e-mailovy kontakt, datum a podpis
uchazece

- strukturovany Zivotopis

- ovérena kopie dokladu o nejvyssim vzdélani

- vypis z evidence Rejstfiku trest(l ne starsi 3 mésicl

- souhlas zpracovanim osobnich Gdaju dle zdkona ¢. 110/2019 Sb.

Pfihlasku doruéte postou nebo osobné vobadlce oznacené ,Vybérové fizeni Hvozdec -
uéetni/rozpoctar/administrativni pracovnik” na adresu Obec Hvozdec, Hvozdec 16, 664 71 Veverska
BitySka, nejpozdéji do 22.09.2025.

Poskytnuté doklady si uchaze¢ muze po domluvé vyzvednout do 14 dnl po ukonceni vybérového fizeni.
Po uplynuti této doby budou tyto nevyzvednuté dokumenty skartovany.

Vyhlasovatel si vyhrazuje prdvo tuto vefejnou vyzvu na obsazeni uvedené pozice kdykoliv zrusit i
nevybrat Zadného z prihlasenych uchazec

Ve Hvozdci dne 03.09.2025

Ing. Michaela KoSvicova

starostka obce Hvozdec
Na uredni desce a elektronické uredni desce Obce Hvozdec
vyvéseno 03.09.2025
SEJMULO e
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