
Oznámení o vyhlášení výběrového řízení na pozici účetní 
Obec Chotěbuz vyhlašuje výběrové řízení na pozici účetní obce.  

Pracovní poměr na dobu:   určitou s tříměsíční zkušební dobou a povinností složit do 
12 měsíců od nástupu zkoušku odborné způsobilosti;  
po zapracování a složení ZOZ s možností prodloužení 
pracovního poměru na dobu neurčitou 

Místo výkonu práce:  Obecní úřad Chotěbuz, Chotěbuzská 250, Chotěbuz 

Termín nástupu: po ukončení výběrového řízení, příp. dle dohody s uchazečem; 
preferujeme nástup k 2. 6. 2025 

Platová třída:   10 

Úředník na této pozici: 
Vykonává práce na úseku personální (mimo mzdové agendy) 

Vede účetnictví obce dle zákona o účetnictví a sestavuje účetní výkazy 

Měsíčně zpracovává rozbor hospodaření obce 

Vede knihu faktur a provádí úhrady plateb, vystavuje faktury obce 

Vykonává státní správu v rozsahu svěřené přenesené působnosti 

Vykonává správu místních poplatků 

Sestavuje rozpočet, rozpočtový výhled, závěrečný účet, sleduje a hodnotí plnění příjmů 
a výdajů rozpočtu dle rozpočtové skladby 

Vede evidenci majetku obce, zabezpečuje periodickou inventarizaci 

Odesílá kontrolní hlášení a přiznání k DPH, připravuje podklady pro daňového poradce 

Provádí vidimaci a legalizaci 

Předpoklady: 
− způsobilost k právním úkonům 

− bezúhonnost 

− ovládání jednacího (českého) jazyka 

Výběrového řízení se může účastnit uchazeč, který splňuje:  
− ukončené vysokoškolské vzdělání v bakalářském studijním programu nebo vyšší, 

zaměření ekonomika, veřejná správa, daně, účetnictví 

− praxe ve veřejné správě výhodou 



− znalost problematiky účtování projektů financovaných EU, ministerstvy, 
Moravskoslezským krajem výhodou, 

− základní znalosti právních předpisů potřebných pro výkon této práce (zákon o obcích, 
správní řád, o účetnictví, o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů) 

− zkouška zvláštní odborné způsobilosti v oblasti daně, dávky, poplatky výhodou; 
v opačném případě povinnost získání do 12 měsíců od nástupu do pracovního 
poměru 

− absolvování vstupního vzdělávání úředníků výhodou 

Další požadované dovednosti, znalosti a schopnosti: 
− práce na PC (Windows, MS Office – Word, Excel, internet a elektronická pošta, správa 

souborů) 

− ovládání SW Gordic výhodou 

− řidičské oprávnění skupiny B a ochota řídit referentské vozidlo – aktivní řidič 

Osobnostní předpoklady: 
− samostatnost, spolehlivost, pečlivost 
− rozhodnost, odolnost proti stresu, 
− organizační schopnosti, 
− ochota se dále vzdělávat, 
− umění jednat s lidmi, komunikační dovednosti, empatie, 
− smysl pro týmovou práci, loajalita 
− výrazný smysl pro zodpovědnost 

Benefity:  
− pružná pracovní doba 
− stravenkový paušál  
− po zapracování přiznání osobního ohodnocení  
− 5 týdnů dovolené  
− práce v malém kolektivu 
− osobní přístup  
− možnost seberealizace a osobního růstu 

Náležitosti přihlášky: 
− strukturovaný profesní životopis  



o životopis bude obsahovat: jméno, příjmení, titul; datum a místo narození; 
státní příslušnost; místo trvalého pobytu; telefonní případně e-mailové 
spojení; datum a podpis;  

o maximální dosažené vzdělání chronologicky od střední školy, údaje 
o odborných znalostech, dosažených zkouškách/obdržených 
certifikátech/oprávněních, včetně informace o dovednostech 

o výpis dosavadních zaměstnavatelů včetně osoby na kterou se lze obrátit pro 
ověření referencí; podrobnější popis obsahu práce z posledních dvou 
zaměstnání 

− motivační dopis 

− kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání (u diplomu vč. vysvědčení o státní 
závěrečné zkoušce) 

− souhlas s nakládáním poskytnutých osobních údajů pro účely tohoto výběrového 
řízení 

Uchazeč, který bude pozvaný na ústní pohovor doloží – originál výpisu z evidence Rejstříku 
trestů ne starší než tři měsíce a originál dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání vč. 
vysvědčení o státní závěrečné zkoušce 

Podání přihlášky: 
Životopis včetně příloh je nutno doručit (osobně nebo prostřednictvím doručovací služby) 
nejpozději do 23. dubna 2025 na podatelnu Obecního úřadu Chotěbuz (Chotěbuzská 250, 
735 61  Chotěbuz). 

V případě dotazů je možno se obrátit na Ing. Davida Haroka, tel. 558 733 131. 

Výběr vhodného uchazeče bude více kolový. První kolo proběhne na základě předložených 
životopisů a dokumentů, k ústnímu pohovoru budou přizváni pouze uchazeči, kteří uspěli 
v 1. kole výběrového řízení. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu a stejně 
tak si vyhrazuje právo nevybrat žádného z přihlášených uchazečů. 
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