OBEC MCELY, 28936 MCELY 51
TEL: 325 580 073, 601 339 982, E-MAIL: ou.mcely@email.cz
1CO: 00239411

VYHLASENI VYBEROVEHO RIiZENi{
Starostka obce Mcely vyhlasuje v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich
samospravnych celkli a o zméné nekterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist, vybéroveé
fizeni na obsazeni pracovniho mista.

REFERENT/KA - UCETNi OBECNIHO URADU
s témito pozadavky a podminkami pro uchazece:

Druh prace: referent/ka -ucetni obecniho tradu

Zarazeni: ufednik

Platové zarazeni: dle NV ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych
sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpisi, zatazeni do platové tiidy a stupné dle
nejvyssiho dosazeného vzdelani a praxe. MoZnost postupného pfiznani osobniho ptiplatku dle
zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist.

Pracovni pomér: prace na plny pracovni tvazek (ptipadné po dohod¢ moznost prace na
zkraceny pracovni tivazek), na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice.

Misto vykonu prace: obec Mcely

Charakteristika vykonavané prace:

* podatelna — pfijem, evidence a odesilani pisemnosti, vedeni elektronického systému
spisové sluzby a datovych schranek,

* spisovna a archivace pisemnosti obce a obecniho Ufadu — systematické ukladani
pisemnosti,

* zajisténi pribézné aktualizace ufedni desky, véetné elektronické — vyvésovani, svéseni
a evidence vyvéSovanych ufednich listin, vyhlasek, vedeni evidence zvetejnénych
dokument,

* provadéni inventarizace majetku a zavazkl, pofizovani majetku

* evidence majetku, zavazkili a pohledavek obce

* Ucast na jednani finan¢niho vyboru a vefejnych zasedanich zastupitelstva

* evidence veskerych smluv uzavienych obci

* UCetnictvi obce — evidence faktur, vyhotoveni faktur a objednavek, evidence hotovostni
pokladny, vybér poplatka

* spoluprace pfi tvorbé pravnich pfedpisii — vyhlasky, vnitini pedpisy, smérnice

* provadéni vidimace a legalizace, zajiStovani agendy CZECHPOINT

* komplexni vedeni rozpoctu obce

* evidence obyvatel

» piiprava podkladii pro inventarizaci majetku

* ptiprava auditu, komunikace s auditory
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* personalistika, zpracovani podkladl pro mzdy

* zpracovani statistickych vykaza

* zajiStovani platebniho styku s bankou

* ptiprava voleb, administrativa, jednani s obCany a urady

Pozadované vzdélani: ukoncéené stiedosSkolské vzdélani zakoncéené maturitni zkouskou
Predpokladany nastup: biezen 2026 nebo dle dohody

Piedpoklady:

» fyzicka osoba starsi 18 let

« statni obdan Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice
* zpusobilost k pravnim tkontm e trestni bezithonnost ¢ znalost ucetnictvi podminkou

Jiné pozadavky Obce Mcely pro vznik pracovniho poméru:

* schopnost tfidit a zpracovavat informace

» fidi¢sky prukaz skupiny B

* spolecenska troven jednani a vystupovani, vysoké pracovni nasazeni

* ochota se dale vzdélavat

«aktivni znalost prace s PC (Windows, MS Office, Gordic— modul ucetnictvi, spisova sluzba,
internet)

eorientace v pravnich predpisech:

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi,

zakon €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich piedpist (naklddani s majetkem obce),
zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti, ve znéni pozdéjsSich
predpist,

zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a ptijmeni a 0 zmén¢ neékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpist,

zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, rodnych Cisel a 0 zméné nékterych zdkoni, ve
znéni pozdéjsich predpist, .../

*odpovédnost a preciznost, schopnost samostatného feseni zadanych ukolt, dislednost pii
dodrzovani zakont, aktivni a tvlrci piistup k praci, schopnost ucit se nové véci

«flexibilita, odolnost viici stresu, schopnost pracovat v zatézovych situacich, samostatnost v
rozhodovani, vysoké pracovni nasazeni

*bezthonnost

*dobré komunikac¢ni schopnosti, vyborna znalost ¢eského jazyka, spolehlivost

Vyhodou:
*odborna praxe v ufadu izemniho samospravného celku
*zkouska zvlastni odborné zpusobilosti (ZOZ)

Pozadované doklady:

a) piihlaska k vybérovému fizeni

b) strukturovany profesni zivotopis s motiva¢nim dopisem, ve kterém se uvedou tidaje o
dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se vyse
uvedenych pozadavki pro vznik pracovniho poméru, nepovinné téz dalSich znalosti a
dovednosti

¢) vypis z evidence Rejstiiku trest, ne starSi nez 3 mésice

d) ovétend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e) souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich udajt pro ucely vybérového fizeni dle
zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich predpist



Prihlaska musi obsahovat:

* jméno, piijmeni a titul uchazece
* datum a misto narozeni uchazece
* statni pfislusnost uchazece

* misto trvalého pobytu uchazece

» ¢islo obCanského prukazu

* telefonni spojeni, e-mail

* datum a podpis uchazece

Nabizime:

» zamé&stnani u stabilniho zaméstnavatele se zaruCenym terminem vyplaty
* piijjemné pracovni prostredi

* moznost dal§iho zvySovani odborné kvalifikace

* 5 tydnt dovolené

* ptispevek na penzijni piipojisténi

* ptispévek na stravovani

Zpusob a misto doruceni prihlasek:

Ptihlasku a vySe uvedené dokumenty doructe v obalce oznacené:

~NEOTVIRAT P#ihladka do VR Referent/ka - i¢etni* zasilejte nejpozd&ji do 23. 2. 2026
do 12.00 hod (timto terminem je stanoveno datum doruceni prihlasky véetné
poZadovanych dokumenti, nikoliv datum jejich odeslani) na adresu Obecniho Giadu
Mcely, starostka, Mcely 51, 289 36 Mcely.

Zpisob vybéru uchazece:

* uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru. Po skon¢eni osobnich pohovort bude
vysledek pisemné ozndmen uchazeci.

* vyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit bez uvedeni diivodu toto vybérove tizeni kdykoliv v
jeho pribéhu, ptipadné nevybrat Zadného uchazece

» moznost vicekolového vybéroveho tfizeni (praktickd zkouska odbornych znalosti na daném
useku, prokazani znalosti prace s vypocetni technikou a zdkladnich znalosti v oblasti
Samospravy)

» ptihlaSka a pozadované doklady k vybérovému fizeni budou zpracovany a uchovany v
souladu s Natizenim Evropského parlamentu a Rady EU 2016/697.

Piedpokladany datum osobniho pohovoru 24. 2. 2026.

BliZsi informace k pracovni pozici poda starostka Eva Gleichova, telefon: 601 339 982,
e-mail: ou.mcely@email.cz.

VyhlaSeni vybérového fizeni je zvetejnéno na Gifedni desce na webovych strankach obce
Mcely www.obecmcely.cz

Ve Mcelich 19. 1. 2026
Eva Gleichova, starostka

Vyvéseno: 20. 1. 2026

Sejmuto: 23. 2. 2026



