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Naše číslo jednací: 0000750/2024/UMŠA 
Vyřizuje: Ing. Lenka Stupková 
V Šatově: 15.05.2024 

 
Veřejná výzva na obsazení funkčního místa 

 
Městys Šatov vyhlašuje v souladu se zákonem č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 

samosprávných celků a o změně některých zákonů, v platném znění a zákona č. 262/2006 Sb., 
zákoník práce, v platném znění veřejnou výzvu na obsazení funkčního místa: 

 
Administrativní pracovník/pracovnice – úředník/účetní 

 
Pracovní náplň: 

• Kompletní zpracování mzdové a personální agendy. 
• Kompletní majetková evidence. 
• Zpracování vydaných a došlých faktur. 
• Matrikář/matrikářka. 
• Vedení a účtování pokladny. 
• Vedení agendy na úseku evidence obyvatel, vidimace a legalizace. 
• Spolupráce při tvorbě právních předpisů obce – vyhlášky, vnitřní směrnice, formuláře pro 

potřeby obce. 
• Obsluha pracoviště Czech Point. 
• Pořizování záznamů ze zasedání orgánů územních samosprávních celků. 
• Evidence a administrace veřejných zakázek. 
• Evidence dotací. 
• Další administrativní práce spojené s chodem obce. 

 
Místo výkonu práce:   Úřad městyse Šatova 
Pracovní úvazek:    Pracovní poměr na plný úvazek 
Trvání pracovního poměru:  Doba neurčitá (3měsíční zkušební doba) 
Datum nástupu:    dle dohody – co nejdříve 
Platové zařazení:  Dle nařízení vlády č. 341/2017Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve 
veřejných službách a správě, v plném znění – platová třída 10 s ohledem na praxi a dosažené 
vzdělání 
 
Nabízíme: 

• Stravenkový paušál 
• 5 týdnů dovolené 

Požadujeme:  
• Minimálně úplné středoškolské vzdělání ekonomického směru. 
• Zvláštní odbornou způsobilost podle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 

samosprávných celků a o změně některých zákonů na úseku.  
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• Znalost zákona o účetnictví. 
• Znalost práce na PC (Excel, Word, Power Point, účetní systém, spisová služba). 
• Schopnost samostatné práce. 
• Flexibilita, profesionalita, pečlivost, zodpovědnost. 
• Aktivní přístup k řešení problémů. 
• Vysoké pracovní nasazení, aktivní přístup k práci, odolnost vůči stresu. 
• Ochota se neustále vzdělávat. 

 
Zákonné předpoklady: 

• Státní občanství ČR 
• Dosažení věku 18 let, svéprávnost 
• Bezúhonnost 
• Znalost jednacího jazyka 

 
Náležitosti písemné přihlášky: 

• jméno a příjmení uchazeče, titul,  
• datum a místo narození  
• místo trvalého pobytu  
• státní příslušnost  
• číslo občanského průkazu 
• 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,  

• originál výpisu z evidence rejstříku trestů ne starší 3 měsíců,  
• ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání,  
• kopie Osvědčení o vykonání zkoušky k ověření zvláštní odborné způsobilosti dle zákona 

č. 312/2002 Sb., v platném znění, 
• souhlas se zpracováním osobních údajů dle zák. č. 101/2000 Sb., a zákona č. 110/2019 Sb. 

 
Přihlášku doručte v obálce označené „výběrové řízení – administrativní pracovník – 
úředník/účetní - NEOTVÍRAT“ na adresu sídla obce Šatov 124, 671 22 Šatov nejpozději  
do 31. 5. 2024 do 10.00 hodin.  
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit výzvu kdykoliv v jejím průběhu.  
 
 
 
 
Městys Šatov, zast. ing. Lenkou Stupkovou, starostkou městyse 
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