Meésto Jilove

Meéstsky urad Jilové
Mirové nam. 280, 407 01 Jilové, IC 00261408

Verejna vvzva

Tajemnice M¢stského uradu Jilové zvetejituje v souladu s ustanovenim § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb.,
o ufednicich uzemnich samospravnych celkd a 0 zméné nekterych zadkond, ve znéni pozdéjsich predpisd,

veiejnou vyzvu k prihlaSeni zajemcii na obsazeni pozice:

referent odboru ekonomického a investi¢niho M&U Jilové (.pokladni*)

Misto vykonu prace: méesto Jilové
Druh prdce: referent odboru ekonomického a investiéniho M&U Jilové (,,pokladni®)
Vykondvané Cinnosti:

- zajiStovani komplexni pokladni sluzby (pokladni operace pro vefejnost a zaméstnance mésta,
hospodareni s ceninami, vedeni evidence v§ech nakoupenych jidelnich kupond a mési¢niho pie-
hledu o jejich mnozstvi vydaném jednotlivym zaméstnanctim, vydavani a vyuctovavani provoz-
nich zaloh jednotlivym odborim Méstského tradu, Méstské policii, popt. jinym orgdniim mesta
a organizac¢nim slozkam mésta, aj.),

- kontrola dluhii a nedoplatki a poskytovani informaci dluznikim,

- kontrola faktura¢nich podkladii, vlastni fakturace (faktury vystavované méstem tretim subjek-
tim),

- vedeni evidence piijatych faktur ve specialnim SW, dil¢i ikony v ramci obéhu ucetnich dokladd,
bezhotovostni tthrady faktur,

- zajistovani ¢innosti kontaktniho mista vetejné spravy — Czech POINT

- ptiprava podkladi a vlastni provadéni inventur,

- vystavovani platebnich poukazi,

- evidence, administrace a vydej kancelafskych potieb,

- kopirovaci sluzby pro interni potfeby organizace i pro veiejnost, aj.

Druh pracovniho poméru: na dobu neurcitou
Piedpokladany termin ndstupu: 1. zari 2021

Piedpoklady pro vinik pracovniho poméru dle § 4 zak. 312/2002 Sb.:
e statni ob&anstvi CR, popf. ob&anstvi ciziho statu s trvalym pobytem v Ceské republice
e v&k minimaln¢ 18 let
e zpusobilost k pravnim ukontim
e znalost jednaciho jazyka
e bezuhonnost ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona ¢. 312/2002 Sb.

Jiné poZadavky pro vznik pracovniho poméru (§ 6 odst. 2 pism. d) zdk. ¢ 312/2002 Sb.):

e vzdelani - min. stfedni s maturitni zkouskou

e zakladni orientace v souvisejici legislativé (zejm. zak. ¢. 128/2000 Sb., o obcich; zak. ¢. 563/1991
Sb., o Gcetnictvi; zak. ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani
pravosti podpisu a o zméné neékterych zakont, ve znéni pozdejsich predpisit)

o aktivni pfistup k feSeni problémi

e dobré komunikaéni a organizacni schopnosti

e znalost prace s PC

o tidi¢ské opravnéni skupiny B (aktivni fidi¢)

e psychicka odolnost, ¢asova flexibilita

e schopnost koncepéné a analyticky myslet



Vyhodou:
e praxe v oboru (napf. pokladni sluzby, fakturace, ¢innosti kontaktni mista vetejné spravy, vi-
dimace, legalizace)
vzdélani ekonomického sméru
e znalost némeckého jazyka

Piihlaska uchazece musi obsahovat tyto ndleZitosti:
e jméno, piijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni uchazece
e statni piislusnost uchazece
e misto trvalého pobytu uchazece
e Cislo obcanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
e datum a podpis uchazece

o kontaktni udaje: telefon, e-mail

K piihlasce doloZi uchazec tyto doklady:

e zivotopis s uvedenim idaji o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednos-
tech tykajicich se spravnich ¢innosti

e vypis z evidence Rejstiiku trestli ne star$i 3 mésicli, u cizich statnich pfislusnikt téz obdobny do-
klad osvédc¢ujici bezithonnost vydany domovskym statem

e overena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdelani

Platové podminky:
- se fidi nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanctl ve vetejnych sluz-
bach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpisd, a dalSimi souvisejicimi predpisy
- pracovni pozice je zatazena do 7. platové tridy (dle naf. vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci
ve vefejnych sluzbach a sprave)

Lhiita pro podani piihlasky:  ttery 20.07.2021

Dalsi informace: Ing. Radka Tomanova, tajemnice Me&U Jilové, tel: 412 557 724, e-mail: taj@mujilove.cz

Misto a zpiisob podani prihlasky:
Ptihlasku s pozadovanymi doklady doruéte v uzaviené obélce s oznatenim: ,,VYZVA — POKLADNi“
a ,,NEOTVIRAT* :
- osobné do podatelny M&U Jilové, Mirové namésti 280, 407 01 Jilové nejpozdgji do 20.07.2021
nebo
- poStou na adresu : Méstsky utad Jilové, Mirové nameésti 280, 407 01 Jilové, a to tak, aby byla do-
ruc¢ena na Méstsky ufad Jilové do 20.07.2021

Zaslanim ptihlasky do vybérového fizeni spolecné s vyse pozadovanymi materidly davate souhlas s vyu-
zitim osobnich daji v nich obsazenych pro vnitini potfebu Méstského uradu Jilové. Po ukonceni hodno-
ceni uchazec¢d Vam budou vSechny poskytnuté podklady vraceny.

Misto, datum a ¢as kondni ustniho jedndani (pohovoru):

misto: budova Méstského uradu Jilové, Mirové nam. 280, 407 01 Jilové, 1. patro, €. dvefi 20

datum a cas:  22.07.2021 od 8:00 hod (upresnéni casu bude vsem uchazecivm, kteii budou na zdkladé zaslanych
prihlasek spliiovat podminky pro zarazeni do vyberového rizeni a budou pozvani k istnimu pohovoru, zasla-
no e-mailem min 1 den predem)

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit tuto vyzvu bez uvedeni divodu nebo nevybrat na zakladé
této vyzvy Zadného uchazedce.

Jilové, 22.06.2021

Vyvéseno: 22.6.2021 Ing. Radka Tomanova
Svéseno: tajemnice M¢U Jilové
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