
 
 

Obecní úřad Trpík 

vyhlašuje, dle zákona č. 312/2002 Sb., v platném znění 

VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ na pozici 
účetní, administrativní pracovník/pracovnice 

Místo výkonu práce: Obecní úřad Trpík 

Zkrácený pracovní úvazek: 20 hodin týdně  
Č.j.: OUTR /768/2022 
Sp.  značka: OUTRs/2022 
Počet listů dokumentu: 2 
Počet příloh/listů příloh: 0/0 
Sp. Znak 118.11/S5  

 

Charakteristika vykonávané práce: 
 

• Evidence a účtování přijatých a vydaných faktur 
• Evidence správních a místních poplatků 
• Samostatné účtování na uceleném úseku účetnictví, například majetku, pohledávek a závazků, na úseku 

zúčtovacích vztahů k odběratelům, dodavatelům, zaměstnancům  
• Provádění platebního a zúčtovacího styku s bankou 
• Zajišťování inventarizace majetku a závazků 
• Evidence pošty – spisová, skartační a archivační služba  
• Obsluha datové schránky, zajištění agendy Czech Point 
• Vedení úřední desky úřadu, webových stránek obce  
• Vedení pokladny 
• Vidimace a legalizace 
• Příprava podkladů pro jednání zastupitelstva obce, organizační zajišťování voleb  

 

Předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka stanovené § 4 zákona č. 312/2002 Sb., jsou: 
 

• Státní občanství ČR nebo cizí státní občanství a trvalý pobyt v ČR   
• Věk minimálně 18 let, svéprávnost 
• Způsobilost k právním úkonům a bezúhonnost 
• Ovládání jednacího jazyka 

  

Požadavky: 
 

• Střední vzdělání s maturitní zkouškou, 
• Trestní bezúhonnost, 
• Praxe minimálně 3 roky 
• Dobrá znalost práce na PC (Word, Excel,) 
• Samostatnost, pečlivost, časová flexibilita, ochota dále se vzdělávat 
• Dobré organizační a komunikační schopnosti a příjemné vystupování 
• Znalost zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, v platném znění 
• Znalost zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, v platném znění 
• znalost zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění 

 
 

Výhodou je: 
 

• Znalost vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o 
účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky, v platném znění 



 
 

• Znalost vyhlášky č. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a závazků, v platném znění 
• Praxe ve státní správě výhodou  
• Zkouška zvláštní odborné způsobilosti výhodou (popř. v souladu s vyhláškou č. 512/2002 Sb. bude do 18 

měsíců od vzniku pracovního poměru zaměstnavatelem požadována) 
 
Platové podmínky se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, a nařízením vlády 
č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů 
(platová třída 9, osobní ohodnocení). 

  

Nabízíme: 
      

• 5 týdnů dovolené 
• Stravenkový paušál, sociální fond  
• Průběžné vzdělávání  
• Rozvržení pracovní doby dle dohody 
• Zkrácený pracovní úvazek  
    

Náležitosti přihlášky: 
 
• Název výběrového řízení 
• Jméno, příjmení, titul uchazeče 
• Datum a místo narození uchazeče 
• Státní příslušnost uchazeče 
• Místo trvalého pobytu uchazeče 
• Číslo občanského průkazu 
• Kontaktní email, telefonní spojení 
• Datum a podpis uchazeče 
  

K přihlášce je nutné připojit tyto doklady: 
 
• Strukturovaný životopis, s přehledem dosavadní praxe 
• Výpis z evidence rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 
• Ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
 
      Prohlášení o souhlasu s využitím osobních údajů výhradně pro potřeby výběrového řízení. (Poskytnutím svých 

osobních údajů v rozsahu přihlášky do výběrového řízení dávám ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně 
osobních údajů, v platném znění, souhlas k jejich zpracování a uchování.) 

  

Předpokládaný termín nástupu: dle dohody, nejpozději 1.3.2023.  

Písemné přihlášky s příslušnými doklady je nutné předložit nejpozději do 21 prosince 
2022 do 12.00 hodin – poštou nebo osobně v úřední hodiny obecního úřadu Trpík, Obecní 
úřad Trpík, Trpík 6, 563 01. 

Obálku označte názvem „Výběrové řízení ÚČETNÍ/ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK – neotvírat“. 

K VÝBĚROVÉMU ŘÍZENÍ BUDOU ZASLÁNY POZVÁNKY. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu. 

 

Další informace jsou dostupné na e-mailu: felcmanova.eva@seznam.cz, tel. 723 735 235.        
Vyvěšeno: 30.11.2022 

Sejmuto:                                      
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