v OBECNIi URAD CELOZNICE
i ? CELOZNICE 3, IC: 00488437, 696 51 KOSTELEC

VEREJNA VYZVA

Obec Celoznice, jako Gzemni samospravny celek, v souladu s ust. § 6 s pfihlédnutim k ust. § 7
zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, timto
vyzyva
k prihlaseni zajemci o uzavieni pracovni smlouvy na vykon funkce urednika izemniho

samospravného celku na pracovni pozici

UCETNi A ADMINISTRATIVNiI PRACOVNIK/PRACOVNICE OBCE

Oznaceni zaméstnavatele:
obec Celoznice (okres Hodonin)

Druh prace — zjm.:

» 1.01.01 Administrativni a spisovy pracovnik — zjm. komplexni zajiStovani spisové sluzby a
predarchivni a archivni pé€e o pisemnosti, v€etné zajistovani doru€ovani a provadéni
ukont prostiednictvim datovych schranek

» 1.01.04 Referent majetkové spravy — zjm. vedeni evidence majetku, provadéni inventur
majetku, zajiStovani spravy majetku obce

» 1.02.02 Mzdovy ucetni — zjm. pfiprava a zpracovavani udaju k vypoctu vyse platu a dalSich
plnéni poskytovanych zaméstnancum obce a ¢lenliim zastupitelstva obce, jejich
zuctovavani a s tim spojené Cinnosti

> 1.02.03 Ugetni — zjm. komplexni vedeni Ucetnictvi obce, v€etné vedeni ucetnich knih a
sestavovani ucetni zavérky a jejiho zverejnovani, zajistovani fakturace a likvidace faktur
v&etné kontroly poloZek a fakturovanych Castek, provadéni dokladovych inventur a
pofizovani inventurnich soupisl, zpracovavani podani v danovych vécech (dafovych
pfiznani obce)

» 1.02.04 Rozpodtar — zjm. sledovani pfijm0 a vydaju, provéfovani a zajiStovani ucetni
spravnosti vykazovani rozpoc¢tovych prostfedku, zajistovani realizace rozpoctovych zmén,
rozpis ukazatell rozpoctu, sledovani a analyza ¢erpani rozpoctu a plnéni zavaznych
ukazatelU

» 1.02.05 Finan&ni referent — zjm. ovéfovani vySe platebni povinnosti a vystavovani
predpisnych, odpisnych a pfeuctovacich platebnich poukazu, sledovani a evidence
finanéniho majetku, zajistovani agendy spravy dotaci nebo jinych ucelové vazanych
prostfedkl, zajistovani styku s bankou

» 1.02.06 Pokladnik — zjm. pokladni manipulace s penézni hotovosti, sprava pokladny obce



» 2.10.01 Referent spole¢né statni spravy a samospravy — zjm. vyfizovani véci ve spravnim
fizeni (povolovani kaceni stromu, pfihlaSovani osob k trvalému pobytu, poskytovani
informaci dle zakona €. 106/1999 Sb. aj.), zajiStovani vymahani nedoplatkl, penale a pokut

» 2.10.02 Referent fiskalni politiky, rozpo¢tu a financovani — zjm. na useku rozpoctu obce
(tvorba, kontrola pInéni, rozpoctova opatfeni, rozpoctovy vyhled atd.), vyhodnocovani
¢erpani prostfedkl, sprava pfijmu obce

» 2.10.06 Referent spravy dané, poplatku nebo jiného obdobného penézitého plnéni — zjm.
sprava mistnich poplatkd a spravnich poplatk

» 2.10.15 Referent v8eobecné spravy vnitinich véci statu — zjm. komplexni vykon agendy na
useku evidence obyvatel, vidimace a legalizace doklad(l a Ufednich listin, organizaéné-
technické zabezpeceni voleb a referend

> 2.10.32 Referent informacnich systému verfejné spravy — zjm.: zajistovani souhrnné
agendy kontaktniho mista vefejné spravy — CzechPoint, agenda RUIAN.

Misto vykonu prace:
Obecni Gfad Celoznice (Celoznice 3, 696 51)

Platova trida:
odpovidaijici druhu sjednané prace (podle nafizeni viady CR &. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjSich predpisi)

Pracovni pomér na dobu:
Neurcitou

Pracovni uvazek:
1,0

Predpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpist):
= fyzicka osoba, ktera je ob&anem Ceské republiky, popk. fyzicka osoba, které je cizim
statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt
= vék minimalné 18 let
= plna svépravnost — bezuhonnost
= ovladani jednaciho jazyka
= splnéni dalSich pfedpokladd pro vykon spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim
pravnim predpisem

Pozadované vzdélani:
vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu nebo vysSi odborné vzdélani,
popf. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

DalSi predpoklady pro vykon prace:
= praxe v oboru u€etnictvi min. 3 roky
= vyhodou znalost podvojného ucetnictvi a u€etnictvi obci
= vyhodou praxe ve vefejné spravé



velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, u€etni systémy, elektronicka
posta, internet), vyhodou znalost ucetniho programu KEO 4

znalost administrativni prace

komunikativnost, peclivost, duslednost, ¢asova flexibilita, vstficny pfistup k obéanim,
schopnost jednani i v konfliktnich situacich

aktivni a samostatny pfistup k praci, aktivni u€ast pfi aktivitdch porfadanych
zaméstnavatelem

ochota dale se vzdélavat a rozvijet své schopnosti a znalosti

organizacéni schopnosti

vyhodou fidi¢ské opravnéni skupiny ,B*

vyhodou zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti

Nalezitosti prihlasky zajemce:

osobni jméno, pfijmeni a titul zajemce

datum a misto narozeni zajemce

statni pfislusnost zajemce

misto trvalého pobytu zajemce

Cislo ob¢anského priikazu, nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu zajemce, jde-li o
ciziho statniho pfislusnika

kontaktni udaje (telefon, e-mail)

datum a podpis zajemce

Vycet dokladtl, které zajemce pripoji k prihlasce:

vlastni zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich (véetné jejich asového sledu a
druhu vykonavané prace), odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se uvedené
Cinnosti (vlastnoru¢né podepsany)

ovéfena kopie dokladu o nejvy8Sim dosazeném vzdélani (na vyzvu obce zdjemce
pFedlozi original dokladu)

vypis z Rejstfiku trestl (ne starsi jak tfi mésice), u cizich statnich pfislusniki obdobny
doklad osvédc&ujici bezuhonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, Ize nahradit Cestnym prohlasenim)

doklad o prubéhu zaméstnani potvrzeny poslednim zaméstnavatelem (lze nahradit
Cestnym prohlaSenim zajemce obsahujici rekapitulaci dosavadnich zaméstnani, na
vyzvu obce zajemce predlozi doklad potvrzeny poslednim zaméstnavatelem)

dal$i pfipadné doklady dokazujici zpUsobilost a schopnosti zajemce podle pozadavku
obce na vykon &innosti

Predpokladani termin nastupu:
1. 1. 2026, popf. dle dohody

Lhata pro podani prihlasky:
5.12. 2025

Zpusob podani prihlasky:

= pisemné: v zalepené obalce oznagené: Ugetni a administrativni
pracovnik/pracovnice obce

= elektronicky: s platnym elektronickym podpisem — emailem nebo do datové
schranky obce



Misto podani prihlasky:
Obecni ufad Celoznice
Celoznice 3
696 51 Kostelec

Kontaktni osoba:
Jan Zbofil, starosta obce

Pripadné dotazy a informace:
Tel: 518 617 445
emailem: obec@celoznice.cz
datova schranka: 729by96

Podanim pfihlasky nevznika mezi zajemcem a obci zadny pravni pomér.

Obec informuje zajemce, Ze podanim pfihlasky vznika v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy obci
Celoznice (v postaveni spravce osobnich tdajti) opravnéni zpracovavat osobni udaje, které uved|
zajemce ve své piihlasce, a to za ucelem vybéru zaméstnance a jednani o uzavfeni
pracovnépravniho vztahu.

Uvedené osobni udaje bude zpracovavat obec prostfednictvim svych zaméstnanci k tomu
opravnénych, starosty obce, mistostarosty obce a pfip. externiho zpracovatele na zakladé
smluvniho ujednani s obci. Osobni Udaje budou zpracovavany v elektronické formé a manualné, pfi
zpracovani osobnich udaji nebude dochazet k automatizovanému rozhodovani. Osobni Udaje obec
nepredava dalSim subjektiim bez pravniho divodu.

Obec nepfedava osobni udaje do tfeti zemé ani mezinarodni organizaci. Osobni udaje budou obci
zpracovavany po dobu trvani pracovnépravniho vztahu se zajemcem a trvani prav a povinnosti
vyplyvajicich z uzavieného pracovnépravniho vztahu se zajemcem (pokud bude pracovnépravni
vztah se zajemcem uzavien), popf. do doby uzavieni pracovnépravniho vztahu (pokud
pracovnépravni vztah se zajemcem uzavien nebude). Vzhledem ke skute€nosti, Ze obec je
vefejnopravnim puvodcem ve smyslu pravnich pfedpisi na useku spisové sluzby a archivnictvi, je
povinna pfi uchovavani dokumentl dodrzovat tzv. skartacni Ihuty (skartacni Ihuta je doba, béhem
niz musi byt dokument uloZzen u obce, nemuze byt zni€en), které pro obec vyplyvaji z jejiho vnitfniho
predpisu (spisového a skartacniho Ffadu); osobni Udaje budou proto obci uchovavany po dobu
nutnou k uchovani dokumentu, v nichz jsou obsazeny.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo nevybrat zadného ze zajemcu a zvefejnit novou vyzvu.

Jan Zbofil, starosta obce
V.I.
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