Verejna vyzva k prihlaseni zajemct dle § 6 zakona €. 312/2002 Sb.,
o urednicich izemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpist

Tajemnik Méstského Ufadu Zubfi, okres Vsetin, vyhlasuje vefejnou vyzvu na obsazeni pozice
referent statni spravy a samospravy, administrativni pracovnik:

»Uéetni - mzdy/poplatky/majetek"

I. Nazev uzemniho samospravného celku:

Mésto Zubfi, U Domoviny 234, 756 54 Zubfi

II. Druh prace a misto vykonu préce:

Sjednany druh prace: mzdovaly ucetni s kumulaci funkce spravce mistnich poplatk( a majetku
Misto vykonu prace: mésto Zubfi

Datum néstupu: od 01. 10. 2023

Trvani pracovniho poméru: doba neurcitd (zkuSebni doba 3 mésice)

Charakteristika napIné prace:

e vedeni mzdové agendy, kompletni zpracovani mezd pro 20-50 zaméstnanci

e prace s daty zaméstnancu, jejich zadavani do mzdového programu, personalni dokumentace

e zpracovani DPP a DPC v rozsahu 20-50 osob

e zpracovani statistickych vykazl v oblasti personalistiky a mezd

e komunikace s pojistovnami, CSSZ a FU, vedeni ELDP a zpracovani vykaz(i pro uvedené
organizace

e archivace mzdové dokumentace

e prace v programu KEO-4

e vedeni evidenci hmotného a nehmotného majetku mésta.

e pfiprava podkladli pro inventarizaci majetku, zavazki a penéznich prostfedkll mésta, navrh
feSeni zjiSténych nedostatku, prebytkd a Skod zjisténych pfi inventarizaci.

e spoluprace s likvida¢ni komisi, pfiprava podkladd pro jeji jednani fesici nakladani s pfebyte¢nym
a neupotiebitelnym majetkem mésta.

e sprava mistnich poplatkl podle obecné zavaznych vyhlasek, kontrola jejich placeni, pfiprava
podkladd pro vymahani nedoplatkl a provadéni jejich realizaci az do navrhu na jejich odpis pro
nevymahatelnost.

e spoluprace na tvorbé obecné zavaznych predpisli a smérnic z oblasti své plsobnosti

e zastup pokladna — hmotna zodpovédnost

lll. Pfedpoklad pro vykon funkce:

Urednikem se miiZe stat fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské republiky, popfipadé
fyzick& osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18
let, je zpUsobila k pravnim ukondm, je bezuhonna, ovlada jednaci jazyk a splfiuje dalsi pfedpoklady
pro vykon spravnich ¢innosti stanovené zvlastnim pravnim pfedpisem. Za bezuhonnou se pro ucely
tohoto zakona nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné odsouzena:

a) pro trestny ¢in spachany umysiné, nebo

b) pro trestny €in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy, pokud se
podle zdkona na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena.



IV. Jiné poZadavky GOzemniho samospravného celku pro vznik pracovniho poméru
odpovidajici povaze spravni €innosti, kterou ma zajemce vykonavat:

o minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou, nejlépe ekonomického sméru

¢ velmi dobra uZivatelska znalost prace na PC (MS Office /Word, Excel, Outlook/) a znalost
Ceského jazyka (slovni i pisemny projev)

e znalost mzdové a personalni problematiky, orientace v pracovnépravni legislativé a
mzdovém ucetnictvi

e pokrocila znalost zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisl

e orientace v zakonu €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich predpisl

e dobré komunikaéni schopnosti, tymova spoluprace, analytické a logické mysleni

o flexibilita, samostatnost, peclivost, spolehlivost a zodpovédnost

e prFesnost, spolehlivost, psychicka odolnost

e ochota se vzdélavat

e dobré komunikaéni schopnosti

Vyhodou:
e praxe nha pozici mzdova ucetni
o fidiCske opravnéni sk. B
e znalost ucetniho programu (KEO, Gordic, popf. jiny)
V. Vycet dokladt, které zajemce pripoji k prihlasce:
K samostatné pfihlasce obsahuijici:
jméno,
pfijment,
datum a misto narozeni,
misto trvalého bydliste,
statni pfislusnost,
kontaktni udaje — telefon, e-mail, popf. DS
datum a podpis uchazece,
je nutno pripojit:

- strukturovany profesni zZivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich a
odbornych znalostech a dovednostech

- vypis z evidence rejstfiku trestll ne starSi nez 3 mésice (u cizich statnich pfislusnikd téz obdobny
doklad osvédcujici bezuhonnost vydany domovskych statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezdhonnost Cestnym prohlasenim)

- ovéfenou kopii dokladu o nejvys$Sim dosazeném vzdélani
- motivacni dopis v rozsahu cca ¥ stranky forméatu A4

- podepsany souhlas se zpracovanim a uchovanim osobnich udaju dle zakona ¢. 110/2019 Sb.,
zakon o zpracovani osobnich udajd, ve znéni pozdéjsich predpisu



VI. Platova tfidu odpovidajici druhu prace
Platové zafazeni:

Platové podminky se fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl a
nafizenim vlady ¢€. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a
spravé, ve znéni pozdéjsich predpist - 10. platova trida, stupen dle uznatelné praxe.

VIl.  Podani prihlasky

Prihlasky s pozadovanymi doklady je nutno zaslat nebo podat na podatelné Méstského ufadu Zubfi
tak, aby byly doru€eny nejpozdéji do 13. 07. 2023 do 14:00 hod. na adresu: Mésto Zubfi, U Domoviny
234, 756 54 Zubfi.

Obalku oznadit slovy: ,Vefejna vyzva — mzdovaly ucetni - Neotvirat”.

Po vyhodnoceni pfihlasek bude Fizeni pokracovat Ustnimi pohovory s vybranymi Zadateli, ktefi budou
pozvani vyhradné e-mailem, popf. prostfednictvim datové schranky.

Pohovory se budou konat nejpozdéji dne 28. 07. 2023 na Méstském ufadu Zubfi. S sebou si pozvani
uchazedi pfinesou platny ob&ansky prukaz ¢i jiny prikaz totoznosti.

Upozornéni: Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych
celkd a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl, nesmi byt ufednik ¢lenem Fidiciho,
dozorciho nebo kontrolniho organu pravnické osoby, jejimz pfedmétem ¢innosti je podnikani.

Jinou vydéle¢nou C&innost muzZe ufednik (az na zakonem stanovené vyjimKy) jen s pfedchozim
pisemnym souhlasem zaméstnavatele.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto fizeni kdykoliv v jeho prabéhu.

Mgr. Roman Hep
tajemnik



