OBEC BYKOV - LARYSOV
Bykov 68, 794 01 Bykov-LarySov

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Pracovni zafazeni: Ucetni a administrativni pracovnik
Zameéstnanec:

VSeobecna ustanoveni:

Vseobecné povinnosti, prava a odpovédnosti zaméstnance jsou vyjadfeny znénim pfislusnych ¢asti
zakoniku prace.

Tento popis pracovniho mista zachycuje pozadavky tradu kladené na zaméstnance pouze ramcove.
Vykon ¢innosti zde vyjmenovanych, popft. dalSich potfebnych ¢innosti v rozsahu pracovni smlouvy, je
prabézné upfesiiovan v ramci pracovniho vztahu starosty a zaméstnance. U kazdého zameéstnance se
predpoklada potfebna iniciativa pii plnéni zadanych ukold i pfi celkovém rozvoji organizace, ktera
piesahuje ramec tohoto popisu pracovniho mista.

Popis pracovniho mista ma ze strany OU charakter sdéleni zaméstnanci o tom, které ¢innosti méa
vykonavat v navaznosti na druh prace sjednany v pracovni smlouvé.

Zamestnanec svym podpisem potvrzuje skutecnost, Ze byl s popisem pracovniho mista seznamen.
Utinnost popisu pracovniho mista pro zaméstnance po¢ina dnem, kdy s nim byl seznamen a konéi
dnem, kdy byl seznamen s novym popisem pracovniho mista, popf. kdy bylo toto pracovni misto
zruseno nebo kdy zameéstnanec piestal toto pracovni misto zastavat.

Druh pracovniho mista: 1.02.03 Ugetni

Platova trida: 10.

Hmotna odpovédnost: finan¢ni prostfedky obce, svéfeny majetek obce

Kvalifika¢ni poZadavky: pozadované vzdélani: vyssi odborné vzdélani ukoncené absolutoriem

nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou ekonomického smeru.
ZOZ: pro vykon spravni a ekonomické ¢innosti
skute¢né vzdélani:

Dalsi pozadavky: - znalost prace na PC
- ovladani kancelafské techniky a datovych schranek

- fidi¢sky prikaz skupiny ,,B“

Prohlubuje soustavné své odborné znalosti z oblasti souvisejicich s vykonem pracovnich Cinnosti,
souvisejicich predpisi, jakoz i dalSich zakont a vyhlasek v platném znéni a to zejména:
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e Znalost predpisti souvisejicich s praci ufednika
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zéakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

zakona €. 128/2000 Sb., o obcich

zakona €. 312/2002 Sb., o urednicich

zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju

zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim
zakona €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich

zakona ¢. 133/2000 Sh. o evidenci obyvatel

zakona ¢. 111/2009 o zakladnich registrech

zakona ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani

zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich

zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentt

vnitinich pfedpist zaméstnavatele (OZV, aj.)

e Znalost pravnich norem a predpisi dilezitych pro pracovni zafazeni UucCetni a

administrativniho pracovnika, zejména:
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zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

zakona €. 563/1991 Sb., o Getnictvi

vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €.
563/1991 Sb., o tCetnictvi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky

¢eskych ucetnich standardut ¢. 701 — 710 pro nekteré vybrané ticetni jednotky,
které vedou ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu

zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctt
vyhlasky ¢. 323/2002 Sh., o rozpoétové skladbé

zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spraveé

vyhlasky ¢. 416/2004 Sh., kterou se provazi zakon 320/2001

vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka

zakona ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace

zdkona &. 312/2002 Sb., o ufednicich USC

zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt

natfizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve
vefejnych sluzbach a sprave

natizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzd¢€, o nejnizSich urovnich
zarucené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostfedi a o vysi pfiplatku
ke mzdé¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi

natizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych
dilezitych osobnich prekazek v praci

zékona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a ptispévku na
statni politiku zaméstnanosti

o zakona ¢. 592/1992 Sh., o pojistném na veifejné zdravotni pojisténi

o vnitinich pfedpisii zaméstnavatele (smérnice, pravidla pro pronajem, aj.)

Osobnostni predpoklady: Nutnost absolutni ml¢enlivosti o idajich a informacich, se kterymi

prijde do styku pii vykonu prace.

Schopnost samostatného vykonu prace a rozhodovani, piijemné a
profesionalni vystupovani v jednani slidmi, poctivost, peclivost,
odolnost vuci stresu, komunikativnost, ochota piijimat ukoly nad
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ramec svych pracovnich povinnosti, loajalnost ke svému nadfizenému
1 zamé&stnavateli.

SOUBOR VYKONAVANYCH CINNOSTI:

e komplexni vedeni Gcetnictvi obce, véetne zaveérkovych operaci a inventarizace uctl
e sestavovani uéetni zavérky a predavani vykazt do CSUIS
e zadavani piikazu k thrad¢ (dhrady faktur, mezd, odvoda z mezd, aj.)
e zpracovani a vedeni personalni agendy zaméstnanct a ¢lenti zastupitelstva
e komplexni zpracovani mezd a odmén, v¢etné hlaseni nastupu a ukonéeni vykonu prace a
zasilani prehledd z mezd zdravotnim pojistovnam a OSSZ, véetné agendy pracovnich
neschopnosti a ro¢niho vyuctovani dan¢ z ptijmt
e  zpracovani statistickych vykazt pro CSU
e zpracovani ro¢nich vykazii EKO-KOM
e cvidence majetku (zafazeni, vyfazeni, odpisy, aj.), véetn¢ inventarizace
e vedeni spisové sluzby a archivace dokumenti organizace
o vidimace a legalizace
e cvidence obyvatel (zmény, zapisy do ISEO, spravni fizeni, aj.)
e sprava mistnich poplatkt (evidence a aktualizace poplatnikt, pfedpisy, thrady, uc¢tovani a
vymahani poplatkd, spravni fizeni a exekuce, aj.)
e CZECH POINT - vypisy (bodové hodnoceni fidiCe, katastr nemovitosti, rejsttik trestd,
insolvenéni rejstiik, aj.)
- zakladni registry
- agendy ohlaSovny
- konverze dokumentti

Ostatni povinnosti:

e dba na uzamykani skiini, kancelare a budovy uradu

e je zodpovedna za pouzivani razitek a ¢ini opatfeni proti jejich zneuziti ¢i kradezi

e Cini opatieni proti zneuziti informaci tykajicich se jeji pracovni ¢innosti

e dba na zachovani diskrétnosti pfi ziskavani informaci a osobnich daji

e zodpovida za zasilani dokumentu, vztahujicich se k vykonavané praci, pfes datovou schranku
a spisovou sluzbu

e zodpovida za archivaci dokumenti

e sleduje aktualni zmény v pravnich ptedpisech souvisejicich s vykonavanou praci

e Vykonava dalsi ¢innosti natizené starostou obce, ke kterym je zptsobily/a

Podpisova opravnéni: dle platného zmocnéni k podpisu

Zpracovala a schvalila: Zaméstnanec:
Jméno:

Datum:

Podpis:



