
Oznámení o vyhlášení výběrového řízení 

 
Obec Jetřichov vyhlašuje výběrové řízení na pozici účetní – administrativní 

pracovník obce – plný úvazek 
 

 náplň práce 
- vedení účetnictví, zpracovávání účetních výkazů a předkládání údajů 

měsíčních účetních uzávěrek, provádění veškerých operací 

souvisejících s vedením účetnictví a archivací účetních dokladů 

- vedení pokladny 

- vystavování faktur 

- příprava podkladů k návrhu rozpočtu a práce s rozpočtem 

- přiřazování rozpočtové skladby k jednotlivým finančním Operacím 

- zajišťování platebního styku s bankou 

- zpracovávání podkladů pro vymáhání pohledávek 

- správa místních poplatků, vedení evidence a vybírání poplatků 

- vypracování a podávání daňového přiznání obce 

- vedení evidence majetku, zpracovávání přehledů, výkazů a statistiky, 

týkající se majetku obce 

- příprava podkladů a zpracování inventarizace majetku a závazků 

- příprava podkladů pro jednání zastupitelstva obce a jeho výborů 

- zpracování a aktualizace směrnic a vnitřních předpisů 

- spolupráce na zajištění voleb všech stupňů po technické a materiální 

stránce 

- vedení mzdová a personální agendy 

- vedení spisové a archivační Služby 

- práce s registry orgánů veřejné moci, Czech Point a dalších agend 

- provádění vidimace a legalizace 

- správa úřední desky 

- evidence obyvatel 

 

 předpoklady pro vznik pracovního poměru: 
- dosažení věku 18 let, 

- způsobilost k právním úkonům, 

- státní občanství České republiky, popřípadě cizí státní občanství a 

trvalý pobyt v České republice, 

- bezúhonnost, 

- minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou 

 požadavky: 

- orientace v zákoně o obcích, daňovém řádu, zákonu o místních 

poplatcích a zákonu o elektronických úkonech a autorizované 

konverzi, 

- znalost účetnictví samosprávných celků výhodou, 



- osvědčení o zvláštní odborné způsobilosti, či úřednická zkouška podle 

zákona o státní službě výhodou, 

- praxe ve státní správě nebo samosprávě výhodou, 

- znalost uživatelské práce s PC – Word, Excel, elektronická pošta, 

internet, datové schránky, 

- odborná praxe v oblasti spisové služby a agendách kontaktního místa 

Czech POINT ve veřejné správě výhodou, 

- zkouška z vidimace a legalizace výhodou, 

- schopnost jednat s lidmi, 

- schopnost samostatného rozhodování, 

- pečlivost, spolehlivost, komunikační dovednosti, příjemné vystupování 

 platové zařazení a benefity: 

- odměňování dle Nařízení vlády č. 341/2017 Sb. v platném znění, o 

platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, 

zařazení do 10. platové třídy dle přílohy č. 2 k výše uvedeného 

nařízení 

- osobní ohodnocení dle kvality vykonávané práce 

- 25 dní dovolené 

- příspěvek na obědy 

- příspěvek na penzijní nebo životní pojištění 

 místo, způsob podání přihlášky: 

- písemné přihlášky se podávají osobně na OÚ Jetřichov, případně se 

zasílají poštou, a to na adresu uvedenou v tomto oznámení 

 adresa pro zaslání přihlášky: 

- Obec Jetřichov, Jetřichov 126, 549 83 

 lhůta pro podání přihlášky: 

- do 8.2.2023 

 termín nástupu: 

- 1.10.2023 nebo dohodou 

 obsah přihlášky: 

- jméno, příjmení uchazeče, 

- datum a místo narození uchazeče, 

- státní příslušnost uchazeče, 

- místo trvalého pobytu uchazeče, 

- kontaktní údaje uchazeče (telefon, případně e-mail), 

- datum a podpis uchazeče 

 k přihlášce se připojí tyto doklady: 

- životopis, ve kterém uchazeč uvede údaje o dosavadních zaměstnáních 

a o odborných znalostech a dovednostech, 

- výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce, u cizích 

státních příslušníků též obdobný doklad osvědčující bezúhonnost 



vydaný domovským státem, pokud takový doklad domovský stát 

nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením, 

- ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

 

 

Bližší informace o nabízené pracovní pozici získáte u Josefa Gorgan, 

starosty obce (kontakt: +420 606 878 489). 

 
Poskytnuté osobní údaje budou zpracovávány výhradně pro účely výběrového řízení v souladu 

s platnou legislativou o ochraně osobních údajů a nebudou zpřístupněny, či předány jiným 

osobám. Poskytnutí údajů je dobrovolné, je však nezbytné pro účast ve výběrovém řízení. Po 

ukončení výběrového řízení budou podkladové materiály neúspěšným uchazečům vráceny. 

 

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

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného uchazeče. 

 

 

V Jetřichově dne 18.1.2023 

 

 

Josef Gorgan  

starosta obce   

 

 

Datum vyvěšení: 

Datum sejmutí: 


