
OBEC VELTĚŽE 

Perucká č.p. 73, 44001 Veltěže, IČO: 00556475 

oznamuje vyhlášení výběrového řízení na pracovní pozici 

ÚČETNÍ OBCE / ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK 

Podání přihlášek: do 17.2.2022 

Místo výkonu práce: Obecní úřad Veltěže 

Platová třída: 9. třída dle nařízení vlády 263/2018 Sb., v platném znění 

Termín nástupu: 1. 3. 2022 

Pracovní úvazek: HPP na plný, případně částečný úvazek 

Náplň práce: 

 Komplexní vedení účetnictví 

 Správce rozpočtu 

 Vedení a účtování mzdové agendy 

 Daňová agenda 

 Vypracování a podání daňových přiznání 

 Fakturace 

 Evidence majetku, závazků a pohledávek obce 

 Inventarizace majetku 

 Zpracování statistických výkazů 

 Zajišťování platebního styku s bankou 

 Finanční administrace dotačních titulů 

 Agenda pohřebnictví 

 Agenda evidence obyvatel 

 Matriční agenda (vidimace a legalizace) 

 Další administrativní práce na obecním úřadě 

Podmínky: 

 Minimálně středoškolské vzdělání ukončené maturitní zkouškou, ekonomické 

výhodou 

 Pokročilá znalost práce s PC – Word, Excel,  Outlook 

 Vysoká míra osobní odpovědnosti, samostatnosti a komunikativní schopnosti 

 

 



Výhodou: 

 Praxe v účetním programu FENIX 

 Praxe v oblasti účetnictví obcí, mzdový program GORDIC 

 Znalost zákona o obcích, o rozpočtových pravidlech územních celků, správního řádu 

 a zákoníku práce 

 Řidičský průkaz skupiny B 

Předpoklady uchazeče: 

 Státní občanství ČR nebo cizí státní občanství s trvalým pobytem v ČR a znalostí 

českého jazyka 

 Způsobilost k právním úkonům 

 Bezúhonnost 

Náležitosti písemné přihlášky: 

 Jméno, příjmení, titul, datum a místo narození, státní příslušnost, místo trvalého 

pobytu, číslo OP uchazeče 

 Strukturovaný životopis s uvedením údajů o dosavadním zaměstnání a odborných 

znalostech a dovednostech 

 Ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání  

 Originál nebo ověřená kopie výpisu z evidence rejstříku trestů ne starší 3 měsíců 

 Telefonní a emailový kontakt, datum a podpis uchazeče 

 Souhlas se zpracováním osobních dat pro potřeby výběrového řízení 

Přihlášku včetně požadovaných dokladů v uzavřené obálce výrazně označené slovy „Výběrové 

řízení účetní – neotvírat“ mohou zájemci zaslat poštou na adresu: Obecní úřad Veltěže, 

Perucká č.p. 73, 440 01 Veltěže nebo doručit osobně na podatelnu OÚ do 17.2.2022. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo změnit, doplnit nebo prodloužit toto výběrové řízení, popř. od 

něj ustoupit či toto výběrové řízení zrušit. 

Další informace poskytne starostka obce Věra Posledníková, tel.: 725 061 106, 

ou.velteze@seznam.cz. 

Kontakty na obecní úřad: 415 656 225 

 

Věra Posledníková 

starostka obce 

 

Vyvěšeno dne: 25.01.2022 

Sejmuto dne: 19.02.2022 

mailto:ou.velteze@seznam.cz

