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oBEC xAlŽovtcn,
ve věci jednající starostka obce, vyhlašuje dne 4. II. 20|4

v souladu s ustanovením zákonač.31212002 Sb., o úřednícíchuzemních
samosprávných celků a o změně někteých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dá1e

pouze ,,zák. č.31212002 Sb...),
výběrové řízení na obsazení pracovní pozicehlavní účetní Obce Nalžovice.

Nózev územního s amosprávního c elku :
obec Nalžovice, zastoupená výkorrrrým orgánem obecním úřadem Nalžovice, se
sídlem Chlum č. p.21, Nalžovice,262 93 Nalžovice; IČ 00242772.

Druh práce:
Zaměstnaneclzaměstnankyně obce Nalžovice, zaÍazenýlzaÍazená do organizační
struktury obecního úřadu Nalžovice; úřednílďúřednice podle zák. č,3I2l2O02 sb.
Pracovní pozice (podle katalogu prací bude funkce hlavního účetního/účetní v sobě
sdružovat následuj ící prvky :

- mzdoýlmzdováúčetní (katalogové číslo 1.02.02);
. účetní (katalogové číslo I.02,03);
- rozpočtátlrozpoětěřka(katalogové ěíslo I.02,0D;
. finanční referent/referentka (katalogové číslo 1.02.05);
- pokladnílďpokladní (katalogové číslo I.02.06),

I<teýkterá se bude podílet ve své gesci na rea|izaci veškeré činnosti spojené
s účetrrictvím subjektu a plněním funkcí finančního referentďreferentky a pokladní.Tm,
bude mimo jiné jako mzdoýlmzdová úěetní zqišťovat přípravu a zpracování údajů
dochétdq, ýpočet výše platu a provádění dalších úkonů souvisejících se mzdovou
agendou. Jako účetní bude zejména provádět fakturaci a likvidaci faktur, ukládání
účetních písemností, provádět řádné účetní záryisy a v podstatě realizovat souhrnnou
fakturaci u subjektu práva s předpokladem součinnosti ostatních účastníků procesu. Jako
rozpoětáÍlrozpoětáŤka bude zejména provádět rozpis a sledovrání plnění rozpočtu,
podílet se na rozpisu jednotlirných částí rozpočtu a přípravě rozvrhu rozpočtu: Jako
finanční referent/referentka bude ověřovat výši platební povinnosti, sledovat a evidovat
finanční majetek, zajišťovat agendy oběživa a platebního styku s bankou. Jako pokladní
bude zejména zajišťovat pokladní manipulaci s peněžní hotovostí a pokladní služby pro
potřeby subjektu.
Součástí ýkonu činnosti je povinnost administrativních pochůzek a služebních cest,
konaných ve smyslu plnění všech povinností, a to podle potřeby samosprávy (zajištění
qýběru poplatků). Další podrobnosti V pracovní náplni pozice hlavního/hlavní



účetního/účetní lze dohledat v katalogu prací. Specifika funkce určí sjednaná pracovní
smlouva a zejména pracovní náplň.

Místo lýkonu próce:
obec NalŽovice; správní obvod subjektu; dislokace kanceláře obecního úřadu
Nalžovice je na adrese: obecní úřad Nalžovice, administrativní budova Chlum č. p. 2I,
Nalžovice ' 262 93 Nalžovice (totožno se sídlem vyhlašovatele ýběrového řízení).
Vnitřní systém ýkonu působnosti pro terénní činnost za :úěelem plnění pracovních
povinností spojených se služebními úkoly, vzděIáváním a nutnými sluŽebními cestami a
povinností vykonávat administrativní pochůzky bude spíše ýjimečný a upřesněn na
požáďání.

Platové zařazení:
9. platová tÍíďa podle naŤízení vlády č. 22212010 Sb., o katalogu prací ve veřejných
sluŽbách a správě, ve znění pozdějších předpisů.

Pracovní poměr:
Na dobu neurčitou; I{PP se sjednanou zkušební dobou (tři měsíce); pracovní doba 40
hodin v pevném týdenním režimu; vyžadována činnost a její organizace i mimo režim
pevné pracovní doby.

Předpokládaný termín nás tupu :
Dnem 15. 12.2014; případně dle dohody.

Požadavlql:
a) splnění zákortrých předpokladů pro vznik pracovního poměru úředníka (především
ustanovení $ 4 zák. č.31212002 Sb.):
- ýzická osoba, která dosáhla věku 18 let;
- způsobilost k právním úkonům;
- ovládání jednacího jazyka;
. bezúhonnost;
- splnění předpokladů pro výkon správních činností stanovené zvláštním právním
předpisem (víne niŽe podrobněji);
. zdrav otní způsobilost;

b) splnění dalších požadavtrď:
odborná způs obilo st v minimálním kvali fikač ním p ožadavku :
- minimálně ukončené úplné středoškolské vzděIáni získané absolvováním vzděIávactho
programu akreditovaného jako vzdělrání všeobecné (např. gymnazijního typu); vhodné
vzďěIání střední ekonomické se zaměÍenímna veřejnou správu a financovéní;
. absolvování akreditovaných vzděIávacích kurzu, případně rekvalifikačních 'kurzů
v oblastech ekonomiky, mzdového účetnictví, financování, rozpočtové skladby,
evidence majetku a účetnictví;
. uživatelská znalost práce na PC (Word, Excel, Internet);

, - podmínkou pro ýkon funkce a jejího twání, nikoliv přijetí do pracovního poměru, je
úspěšné vykonání, a to v zákonem stanovené lhůtě, zkoušky zv|áštru odborné
způsobilosti podle zákona č. 31212002 Sb., a to všeobecné a současně odborné ve věci
správních činností při finančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho
přezkumu a při správě daní a poplatků fiiž absolvovaná zkouška odborné způsobilosti,



tedy vlastnictví dokladu ve věci osvědčení o vykonání uvedených zkoušek ýhodou;
případně zaj i štění dokladu o uznání rovnocenno sti vzdě 1 ání tal<též).
- řidičské oprávnění skupiny,,B.. (aktivní řidič podmínkou).

c) dovednosti; schopnosti a předpoklady:
- samostatné a spolehlivé vystupování;
- pečlivost a odpovědnost;
- komunikativní předpoklady, schopnosti a dovednosti;
- analytické a logické myšlení;
. odpovědnost, týmoý přístup, Ppkora a maximální vstřícnost;
- ochota a schopnost se dále vzďěIávat' učit se noým postupům;
- časová flexibilita;
- ýhodou všeobecná znalost problematiky státní správy a samospráw;rátmcováznalost
legislativy z oblasti ekonomiky a financováníuzemních samosprávných celků.

Lhůta podání přihlášlql (spolu s požadovanými přílohami a dokladt|):
Do dne 26. 1'1'. 201,4 (středa)' do 12:00 hodin (V případě využití doručovací služby
musí být přihláška doručena tak, aby byla úplná k dispozici u adresáta nejpozději do
stanoveného termínu!).

Místo a způsob podání přihlášlq:
Písemně na adresu:
obecní úřad Nalžovice, Jana Pšeničková, starostka; Chlum č.p.21, Nalžovice,262 93
Nalžovice (osobní odevzdání do podatelny nebo poštovní či jinou doručovatelskou
službou).
Přihlášku podávejte v za\epe!é obát'ce s ýtaným wznačením údaje (hesla), a to
v levém horním rohu 'VÝBĚRovE ŘÍznNÍ - obecní úřad Nalžovice; hlavní
účetní Obce lt{alžovice; NEoTVÍRAT" a zároveíse zřejmým označením odesílatele -
podavatele (úplná adresa pro doručování písemností).

Přihlóška uchazeče musí obsahovat t.vto náležitosti - viz. šablona ,,Přihláška do
výběrového řízení na obsazení pracovní pozice - hlavní účetní obce Nalžovice:

a) jméno, příjmení, případně titul uchazeče;
b) datum a místo narozeníuchazeěe;
c) státní příslušnost uchazeče;
d) místo trvalého pobytu uchazeče a adresa pro doručování písemností není-li

shodná s adresou trvalého pobytu;
e) číslo občanského prukazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde.li o

cizího státního občana;
f) datum a podpis uchazeče

K přihlášce se připojí povinně t.vto doklad}l:
a) profesní životopis (strukturovaný), ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních
zaměstnáních, odborných znalostech a dovednostech, ýkajících se administrativních
ěinností požadovaného zaměření - viz. šablona ,,ŽIvoToPIS..;



b) ýpis z evidence Rejstříku trestů - ne starší než3 měsíce; u cizich státních příslušníků
téŽ obdobný doklad osvědčujícíbezíhonnost vydaný domovským státem; pokud takovy
doklad domovský stát nevydává, doloží se bezuhonnost čestným prohlášením;
c) ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzďěIéní, případně osvědčení o
absolvovaných kurzech a školeních, případně stávajícím studiu;
d) čestné prohlášení o bezuhonnosti - dotyčnýldotyěná nebyl/nebyla vposledních 5
letech pravomocně uznénluznána vinným/virna zapřestupek nebo správní delikt;

Kontakt a další iníormace:
Jana Pšeničková, starostka; tel.: 318 864 238, e-mail: na1zovice@io|.cz

Doporučený ýběr nejvhodnějšího uchazeěeluchazečIq provede hodnotící komise na
základě doručených úplných přihlášek včetně požadovartých dokladů. Po vyhodnocení
písemných přihlášek bude s pozvanými uchazeči výběrové Ťizení pokračovat ústním
pohovorem' na ktery bude vybraná skupina uchazečů auchazeěekpřiwána.
Přihlášky, které nebudou ani po časově limitované uý^ě k nápravě obsahovat
požadované ná|ežitosti a přílohy, nebudou považovány za úplné a nebudou zahrnuty
k dalšímu projednánív Íízení o obsazení pracovnípozice.
Vlastní náklady účastníkďúčastnice s výběroým iízením spojené si hradí
účastnílďúčastnice sám/sama.

Vyhlášeno:4, II.2014

Vyvěšeno na úřední desce: 4. II.2014

Svěšeno:

\ r / /

frw-"/ \"A"-,v/
Jana Pšeničková

starostka

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného z přihlášených uchazečů a právo
zrušit toto výběrové Ťízení kdykoliv v jeho pruběhu bez udání důvodu.

Povinné přílohy (ke stažení na www.nalzovice,cz)z

. přihláška
- životopis


