
Veřejná výzva – úředník obce 

(dle § 6 zákona č. 312/2002 Sb.) 

 

Obec Podkopná Lhota 

Podkopná Lhota 37 

763 18 Trnava 

 

Starosta obce Podkopná Lhota vyhlašuje veřejnou výzvu na obsazení pozice účetní obce 

(administrativní pracovník/pracovnice - úředník obce zařazený do obecního úřadu) pro plnění 

úkolů v samostatné nebo přenesené působnosti územního samosprávného celku podle 

zvláštních právních předpisů dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 

samosprávných celků. 

 

Náplň práce: 
 

- komplexní vedení účetnictví obce a rozpočtu obce, správní činnosti při finančním 

hospodaření obce, přezkumu finančního hospodaření, podílení se na sestavování rozpočtu 

obce, správa rozpočtu obce 

- daňová agenda, vypracování a podání daňového přiznání, 

- vedení a účtování mzdové agendy,  

- fakturace,  

- evidence závazků a pohledávek obce, správa místních poplatků 

- zpracování statistických výkazů,  

- zajišťování platebního styku s bankou,  

- příprava podkladů pro inventarizaci majetku,  

- další administrativní práce na obecním úřadu,  

 

Místo výkonu práce: Obecní úřad Podkopná Lhota, č.p. 37, 763 18 Trnava 

 

Podmínky: 
 

- nástup dle dohody (předpoklad květen nebo červen 2021), 

- pracovní poměr na plný úvazek – hlavní pracovní poměr,  

- mzda dle nař. vlády č. 341/2017 Sb. s ohledem na praxi a dosažené vzdělání 

- 10. platová třída 

 

Požadavky: 
 

- minimálně vysokoškolské vzdělání v bakalářském studijním oboru ekonomického 

zaměření, 

- znalost podvojného účetnictví, 

- dobrá znalost práce s PC,  

- znalost zákona o účetnictví, 

- prokázání zvláštní odborné způsobilosti dle Vyhl. č. 512/2002 Sb. o zvláštní odborné 

způsobilosti úředníků územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů, 

nejpozději do 24. měsíců od nástupu, 



- praxe výkonu správních činností v působnosti územního samosprávného celku 

výhodou 

- organizační schopnosti,  

- komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, 

- příjemné vystupování, ochota dále se vzdělávat. 

 

Předpoklady uchazeče: 
 

- státní občanství ČR nebo cizí státní občanství a trvalý pobyt v ČR, 

- věk min. 18 let, 

- způsobilost k právním úkonům, bezúhonnost a ovládání jednacího jazyku 

 

Náležitosti písemné přihlášky: 
 

- jméno, příjmení a titul zájemce, 

- datum a místo narození, místo trvalého pobytu zájemce, 

- státní příslušnost zájemce,  

- číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího 

státního občana 

- telefonní kontakt, e-mail 

- datum a podpis zájemce 

 

Povinné přílohy k přihlášce: 

 

- strukturovaný životopis s údaji o dosavadních zaměstnáních s důrazem na odborné 

znalosti a dovednosti týkající se požadovaných činností – správních činností, 

- ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, 

- výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce; u cizích státních příslušníků 

též obdobný doklady osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud 

takový doklad domovský stát nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením 

- souhlas se zpracováním osobních údajů dle zák. č. 101/2000 Sb. 

 

Přihlášku doručte v uzavřené obálce označené „Veřejná výzva – úředník obce“ osobně, 

nebo zašlete na adresu: 

 

Obec Podkopná Lhota, 

Podkopná Lhota 37, 

76318 Trnava 

 

Termín podání písemné přihlášky v rámci veřejné výzvy je: 17.5.2021  

 

V Podkopné Lhotě dne 1.5.2021 

        Libor Baďura 

         starosta obce 


