Pracovni napln:

1. vedeni komplexniho G&etnictvi obce, UEtovani o stavu, pohybu majetku, pohledavek a
zavazk(, o vydajich a pfijmech, o vysledku hospodafeni véetné sestavovani ucetni
zavérky a vedeni Gcetnich knih,

2. ztiGtovani vypisli z bankovnich G&tl obce a kontrola bankovnich zlstatkd, vedeni
pokladny,

3. zpracovani mezd a personalni agenda,

4. stanoveni U&etnich postupll (osnovy), konsolidace ucetni zavérky, sestaveni a
zpracovani smérnic a zavéreéného uctu obce,

5. evidence, fakturace a Uétovani plateb ndjemného z bytovych i nebytovych prostor dle
uzavienych najemnich smluv a vedeni veSkerych smluy,

6. sledovani a vyhotoveni dafiovych pfiznani, které z ¢innosti obce vyplyvaji,

7. evidence majetku obce,

8. pfiprava podkladd pro vyuctovani dotaci,

9. zajidténi inventarizace majetku, zavazkl a pohledavek,

10. sestaveni rozpoCtu obce a rozpoctovych opatieni,

11. vykon spravni &innosti v oblasti evidence obyvatel, véetné poradenské a konzultacni
¢innosti v této oblasti,

12. zajisténi agendy Czech POINT,

13. vedeni elektronické spisové sluzby, evidence dokumentt a zajisténi jejich archivace,
14. zpracovani a odesilani korespondence obecniho tfadu,

15. zvefejfiovani pisemnosti na Ufedni desce, elektronické Uredni desce,

16. sprava webovych stranek obce, mobilni aplikace a mistniho rozhlasu,

17. vidimace a legalizace pisemnosti,

18. administrativni zajisténi voleb,

19. agenda mistnich poplatk{ — evidence, sprava a vybér,

20. soudinnost s ostatnimi zaméstnanci, organy obce a orgény zastupitelstva v rozsahu
své ¢innosti,

21. zpracovani korespondence obecniho Ufadu,

22. pfiprava podkladl pro zasedani organti obce,

23. zpracovani podklad( pro navrhy vnitinich pfedpis(i a obecné zévaznych vyhlasek.



