OBEC SARISSKE MICHALANY

zastlipena
Starostom obce Sari¥ské MichaPany
Obecny trad, Kpt. Nalepku 18, Sari8ské Michalany, 082 22

vyhlasuje
vyberové konanie
na obsadenie miesta

ac¢tovnicky pre Gctovnii a mzdovil agendu

Kvalifikacné predpoklady

tplné stredné vzdelanie ekonomického zamerania alternativne vysokoSkolské vzdelanie
minimaine L. stapnia ekonomickeho zamerania,

najmenej 3 roky odbornej praxe na Useku GCtovnictva ztoho prax v podvojnom
Gtovnictve so zameranim na verejni spravu minimalne 1 rok (vitan prax v podvojnom
¢tovnictve so zameranim na obecnti samospravu)

najmenej | rok odborna prax na seku mzdového ti¢tovnictva;

Iné kritéria a poZiadavky

beztthonnost,

spdsobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu,

zdravotna spdsobilost’ na vykon obsadzovaného pracovného miesta,

znalost prisludngj legislativy,

samostatnost, komunikativnost’,

znalost’ prace s vypodtovou technikou - ovladanie price s uZivatel'skym sofvérom
IFOsoft vitana

Zoznam pozadovanych dokladov

1.

il

m e

Ziadost o UCast na vyberovom konani podpisand uchadzad¢om vrdtane uvedenia
telefonneho Cisla a zavizne) kontaktnej e- mailovej adresy,
profesiiny zivotopis (presny popis odbomej praxe),
uradne overena kopia dokladu o najvy§Som dosiahnutom vzdelani,
Eestné vyhlasenie uchadzaca o spdsobilosti na pravne tukony,
Cestné vyhlasenie uchadzaca o zdravotne] spdsobilosti na vykon obsadzovaného
pracovného miesta,
Cestné vyhlasenie o odbornej praxi,
pre Ucely preukdzania bezGhonnosti uchadzaca st poZadované udaje v zmysle §
3 zakona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zadujme v spojeni s § 10 zdkona
¢. 33072007 Z. z. o registri trestov a o zmene a doplneni niektorych zakonov:

a) meno, priczvisko, rodné priezvisko uchadzaca, pévodné meno alebo priczvisko,

ak doslo k zmene mena alebo zmene priezviska,

b) datum narodentia, rodné Cislo, miesto a okres narodenia,

¢) adresu trvalého pobytu a u osoby narodenej v cudzine aj §tat narodenia,

d) Statne obéianstvo,



e) pohlavie,
f) ¢&islo ob&ianskeho preukazu alebo ¢islo pasu,
g) meno, priezvisko a rodné priezvisko rodicov,

8. pisomny sGhlas uchadzada na spracivanie osobnych udajov na ucely evidencie
uchadzacov vyberového konania v zmysle § 13 ods.] pism. a) zakona &.18/2018 Z.z.
o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Forma vyberového konania

« ustna zamerand na overenie vedomosti z prislusnej legislativy najmaé:

o Zékon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

o Zakon ¢. 138/1991 Zb. o majetku obei v zneni neskorich predpisov

o Zékon €. 431/2002 Z. z. o Uictovnictve

o Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 ¢&.
MF/16786/2007-31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch ti¢tovania a
ramcove] udtovej osnove pre rozpotoveé organizacie, prispevkové organizacie,
Statne fondy, obce a vy§die tzemné celky v zneni neskorSich predpisov

o Zakon & 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zékonov

o Zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejne) spravy a o zmene
a doplneni nicktorych zdkonov

o Zakon §. 583/2004 Z.z. orozpoltovych pravidlach tzemne] samospravy
a 0 zmene a dopineni niektorych zdkonov

o Zékon ¢&.552/2003 Z. z. ovykone prace vo verginom ziujme a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov

o Zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace

Forma odmefiovania

» vzmysle zdkona ¢&. 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorich
predpisov - platova trieda 9

Predpokladany diatum nastupu :
01.61.2021
Druh pracovného pomeru :

¢ doba neur€itd, so skisobnou dobou 3 mesiace
Doruéenie Ziadosti

PoZzadované podklady doruéte najneskér do 23.12.2020 do 12.00 hod. e-mailom na adresu:
obec(@sarisskemichalany.sk, pri¢om v predmete mailu je potrebné uviest: ,, Vyberové konanie
~ tiétovnicka - NEOTVARAT«




o Termin amiesto vyberového konania budi prihlasenym uchddzaom, ktori splnia
poZzadované predpoklady, oznamené telefonicky alebo pisomne — na e- mailovl adresu
zadan{ uchadzafom.

BliZSie informacie
Kontaktna osoba:
o Ing. Stanislav Skop, prednosta obecného tiradu

o tel: 0911390874
o e-mail: obecimsarisskemichalanv.sk

Sarisské Michalany, diia 17.12.2020

Mgr. Jozef Maco - starosta obce

Priloha:
o pracovna napln



Obec Sari$ské Michalany
Obecny trad, ul. Kpt. Nalepku 18, 082 22 Sari§ské Michalany

PRACOVNA NAPLN
Titul, meno a priezvisko :
Platova trieda : 9
Funkcia : Samostatnd odborné referentka
Organizacia Obecny Grad v Sari$skych Michalanoch

Kvalifikaéné predpoklady : predpisané :  Upliné stredné vzdelanie

dosiahnuté :

Priamy nadriadeny zamestnanec :

Charakteristika pracovne) ¢innosti
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1. Spracovanie ro¢nej individudlnej Gltovnej zavierky — savaha, vikaz ziskov a strat,

Evidencia prijatych faktir, zad¢tovanie predpisu, vystavenie likvidatneho listu,
vystavenie prevodného prikazu a nasledna thrada.

Vyhotovovanie a evidencia vydanych faktir a sledovanie ich (hrad.

Realizovanie ostatnych prevodaych prikazov tykajicich sa Giverov, ndjomnych bytov
a Skolskych transferov.

Priprava dokladov a spracovanie dokladovej inventarizacie.

Spracovanie inventarizacie platnych a ukoncenych zmlav.

Vedenie evidencie majetku obee, vykonavanie mesacnych odpisov, zarad'ovanie
obstaraného DHM a DNM po jeho kolaudécii do evidencie majetku.

Priprava podkladov pre inventarizaciu majetku a jej nasledné spracovanie.

Vedenie podvojného Gdtovnictva.

Zati¢tovanie dafiovych predpisov.

Zat&tovanie Gétovnych pripadov zrealizovanych na beznych G¢toch obcee a aj pokladne.

poznémky, dafiové priznanie.
Spracovanie konsolidovanej (iétovnej zavierky - stvaha, vykaz ziskov a strat, poznamky.

. Spracovanie navrhu programového rozpodtu obce.
14,

13.

Spracovanie rozpottovych opatreni a ich dopadu na schvéaleny rozpodet obce.
Priprava podkladov a ich nasledné spracovanie do zdveretného uétu obce.

. Priprava podkladov a ich spracovanie do virognej spravy obce.
17.
18.

Priprava podkladov a ich nasledné spracovanic do konsolidovanej vyrofnej spravy obce.
Sledovanie prijatych thrad za prendjom obecnych nebytovich priestorov a vytictovanie
troku z omeSkania za oneskorené platby.

Sledovanie prijatych thrad za vystavené faktlry a vyaétovanie aroku z omeskania za
oneskorené platby.

Vedenie skladového hospodarstva.

Priprava podkladov pre vyQ¢tovanie spotreby cenin a ich nasledne zatuctovanie do
systému podvojného Gftovnictva.
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Spolupréca s ostatnymi referatmi.

Archivécia podkladov.

Priprava a spracovanie internych predpisov podla platnej legislativy.

Spolupréca s predsedom Finanénej komisie, spravy obecného majetku a rozvoja obee.
Spracovanie podkladov a nésledné spracovanie mesaénych miezd.

Spracovanie prevodnych prikazov pre vyplatu miezd, preddavkov dani , odvodov do
socidlne] a zdravotnej poistovne a ich nasledné tthrada.

Zudtovanie miezd s rozpoétom obce.

Zatgtovanie mzdového predpisu do systému podvojného GCtovnictva.

Spracovanic a nasledné odoslanie vykazov na socidlnu poistoviiu, zdravotné poistovne
a daftovy Grad.

Stvrtroéné vyhotovovanie a zasielanie vykazov o praci na $tatisticky trad.

Spracovanie prihlasok, odhlasok, evidenénych listov, zapo&tovych listov a nahlasovanie
zmien na socidlnu peistoviiu a zdravotné poistovne.

Vydavanie potvrdeni o mzde.

Spracovanie ro¢ného zuctovania preddavkov na daifl.

Spracovanie pracovnopravnych dokladov na zaklade pokynov nadriadencho.
Spolupraca s poist'oviami,

Spracovanie vyO¢tovania sluZieb spojenych s ndjmom nebytovych priestorov v Gétovnej
agende.

Spracovanie podkladov pre vymahanie nedoplatkov.

Spracovanie ro¢nej inventarizacie skladu civilnej ochrany a spracovanie inventarizaénych
dokladov.

Vedenie evidencie prispevkov organizaciam.

Vedenie osobitne] evidencie o ttele pouZitia dotdcie na matriku, REGOB, volby,
referendam, Zivotné prostredie.

KaZdoro¢né vypracovanie vyuétovania finan¢nych prostriedkov za preneseny vikon
Statnej spravy.

Spracovanie formulara vzajomnych vztahov.

Spoluprica s ekondimkou rozpodtovej organizdcie zriadenej obcou.

Vybavovanie d'al§ich pisomnosti a zaleZitosti podl'a pokynov starostu a prednostu obce.
Zadévanie schvaleného rozpoétu, jeho zmien a skutoné plnenie do RIS SAM.
Zadavanie §tvrtrocénych vykazov — FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 5-04, FIN 6-04 do systému
RIS SAM.

Uverejhovanie individualnej, konsolidovanej étovnej zavierky, vyroénej spravy a spravy
auditora v Registri iétovnych zavierok.



