Obec Medový Újezd zveřejňuje výzvu k podávání nabídek na obsazení pracovní pozice na dohodu o provedení práce:

pokladní/k a administrativní pracovnice (pracovník) obce Medový Újezd
Náplň práce: 
- výběr místních a správních poplatků od občanů, příprava a kontrola prvotních účetních dokladů, evidence došlých faktur, evidence odeslaných faktur, vystavení faktur za poskytnuté služby, roční vyúčtování vody dle skutečné spotřeby
- zařazování, správa pokladních dokladů
- vedení pokladny, hmotná odpovědnost

- odpovědnost za vypracování dokumentů, zejména potřebných k vedení pokladny, pokladní knihy, evidence, vyhotovení a zasílání upomínek, zajišťování vymáhání nedoplatků, penále a pokut
- poplatková agenda (místní a správní poplatky)

- odpovědnost za finanční vypořádání se státním rozpočtem

- příprava a zajištění dokumentů a listin potřebných pro audit v rámci pokladny
- komunikace s úřady a institucemi

- příprava podkladů pro kontrolu FÚ, OSSZ a zdravotních pojišťoven a provádění pravidelných kontrol, komunikace s orgány státní správy a jinými institucemi (ZP, ČSSZ)
- sledování změn v legislativě a zodpovědnost za jejich plnění
- znalost zákona č. 235/2004 Sb.,zákon o dani z přidané hodnoty,ve znění pozdějších předpisů
- velmi dobrá znalost práce na PC – Word, Excel, e-mail, MISYS
- vyhotovení nájemních smluv v programu MISYS
- další administrativní práce na obecním úřadě

- součinnost s ostatními zaměstnanci, orgány obce a orgány zastupitelstva v rozsahu své činnosti

- případně další práce uložené starostkou/místostarostkou obce nebo jejím zástupcem

Místo výkonu: kancelář obecního úřadu Medový Újezd

Požadavky kladené na zájemce o uvedenou pozici:

- dosažení věku 18 let, způsobilost k právním úkonům
- dosažení úplného středoškolského vzdělání ekonomického zaměření

- řidičský průkaz skupiny B

- způsobilost pro výkon výše uvedené práce

- časová flexibilita (časová doba dle potřeby obce)

- znalost práce na PC – program Excel a Word 2010, znalost programu MISYS výhodou
- zájem v oboru, pečlivost, přesnost, schopnost systematické práce, samostatnost, důslednost
- dobré vystupování, slušné chování, výborná komunikace s lidmi

Výhodou zájemců je:

- znalost programu MISYS
- vlastní automobil

- znalost prostředí obce 

Nabízíme:

- nástup do pracovního poměru 02.01.2017 na dohodu o provedení práce
- měsíční odměnu ve výši 3.450,- Kč/23 hod. měsíčně
Náležitosti písemné přihlášky:

- jméno, příjmení, titul

- datum a místo narození

- státní příslušnost

- místo trvalého pobytu, telefonické a emailové spojení

- číslo OP

- datum a vlastnoruční podpis

K písemné přihlášce bude připojeno:

- strukturovaný životopis s uvedením údajů o dosavadních zaměstnáních, odborných znalostech a dovednostech
- výpis z rejstříků trestů ne starší 3 měsíce,
- certifikáty, osvědčení, školení apod., které se vztahují k druhu práce,
- kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání,
- kopie ŘP skupiny B,
- čestné prohlášení zájemce o práci
Uchazeč doručí žádost o pracovní místo spolu s požadovanými doklady v uzavřené obálce s označením: „Výběrové řízení – pokladní/k a administrativní pracovnice (pracovník)“ osobně na obecní úřad Medový Újezd – kancelář starostky (každý pátek 16-18 hod.) a to převzetí starostkou nebo místostarostkou obce proti podpisu nebo prostřednictvím pošty tak, aby byla doručena nejpozději do 14.12.2016 do 18 hod. na adresu:

Obecní úřad Medový Újezd, k rukám starostky/místostarostky obce, Medový Újezd č.p. 14, 337 01  Rokycany 1

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo kdykoli výběrové řízení zrušit bez udání důvodu. Obecní úřad upozorňuje uchazeče, že  přijaté žádosti o pracovní místo s požadovanými doklady nevrací zpět.
V Medovém Újezdě, dne 29.11.2016









Jaroslava Šrámková v.r.
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