
 
OBEC BISKOUPKY 

 

Obec Biskoupky 

Biskoupky 40 

664 91 Biskoupky 

 

IČO: 00637513 

telefon:   546 435 041, 724 185 911 

email:    obec@biskoupky.cz 

datová schránka:  c96asze 

 

 

OBEC Biskoupky 

 
Vyhlašuje v souladu s § 6 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních 

celků, ve znění pozdějších předpisů 

 

veřejnou výzvu 
 

k přihlášení zájemců na obsazení pozice na Obecním úřadu Biskoupky, na pozici: 

účetní obce - administrativní pracovník. 

 

Jedná se o uzavření pracovního poměru na dobu neurčitou s tříměsíční zkušební lhůtou.  

 

Náplň práce: 

 

- Vedení účetní, personální a mzdové agendy obce Biskoupky 

- Vedení a účtování pokladny 

- Poplatková agenda (místní poplatky, správní poplatky) 

- Vedení agendy na úseku spisové služby a archivnictví 

- Vedení agendy na úseku evidence obyvatel, vidimace a legalizace 

- Příprava podkladů pro sestavování rozpočtu, rozpočtových opatření a rozpočtového 

výhledu obce 

- Spolupráce při tvorbě právních předpisů obce – vyhlášky, vnitřní směrnice, 

formuláře pro potřeby obce 

- Předávání podkladů pro aktualizaci internetových stránek obce a aplikace V obraze 

- Další administrativní práce na obecním úřadě 

 

Nástup: 

 

- Dle dohody, zkušební doba 3 měsíce 

- Platová třída  8. – 10. (20.130 Kč – 34.370 Kč, přesná platová třída a stupeň bude 

stanovena dle kvalifikace a započitatelné délky dosavadní odborné praxe) dle 

nařízení vlády č. 264/2022 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných 

službách a správě 

 



Místo výkonu práce: 

 

- Obec Biskoupky 

 

Podmínky: 

 

- Pracovní úvazek 40 hodin týdně, případně zkrácený úvazek ne méně než 60% 

- Po nástupu postupné absolvování vstupního vzdělávání úředníka (platí pouze pro 

úředníky, kteří nemají zkoušku odborné způsobilosti), zkoušky odborné způsobilosti 

v rozsahu stanoveném zákonem a další vzdělávání dle požadavku zákona o 

úřednících 

 

Požadavky: 

 

- Státní občanství ČR 

- U cizích státních příslušníků trvalý pobyt v ČR a ovládání jednacího jazyka 

- Dosažení věku 18 let, bezúhonnost 

- Způsobilost k právním úkonům 

- Min. středoškolské vzdělání s maturitou, nejlépe s maturitní zkouškou z  

ekonomického směru nebo obdobného zaměření 

- Uživatelská znalost práce s PC (běžný kancelářský SW, MS Office) 

 

Předpoklady pro uchazeče: 

 

- Organizační schopnosti, komunikativnost, schopnost jednat s lidmi 

- Odolnost vůči stresu 

- Samostatnost, flexibilita, loajalita 

- Ochota dále se vzdělávat 

 

Výhodou pro uchazeče je: 

 

- Praxe v oboru 

- Znalost účetnictví a účetnictví obce 

- Znalost právních předpisů na úseku mzdové a personální agendy 

- Znalost zákona o místních poplatcích 

- Znalost správního řádu, zákona o obcích, zákona o rozpočtových pravidlech ÚSC 

- Znalost zákona o archivnictví a spisové službě 

- Zkouška odborné způsobilosti v rozsahu stanoveném zákonem 

 

Náležitosti písemné přihlášky: 

 

- Jméno, příjmení, příp. titul zájemce 

- Místo trvalého pobytu zájemce 

- Datum a místo narození zájemce 

- Státní příslušnost zájemce 

- Číslo občanského průkazu, nebo číslo dokladu o povolení k pobytu (jde-li o cizího 

státního občana) 

- Datum a podpis zájemce 

 

 



Povinné přílohy k přihlášce: 

 

- Životopis s uvedením údajů o dosavadních zaměstnáních a o odborných znalostech 

a dovednostech týkajících se správních činností 

- Výpis z evidence rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce (u cizích státních příslušníků 

též obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem, pokud 

takový doklad domovský stát nevydává, tak se doloží bezúhonnost čestným 

prohlášením) 

- Ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

 

 

Přihlášky s uvedenými doklady v zalepené obálce nadepsané „VV - účetní obce - 

administrativní pracovník“ doručte poštou nebo osobně na adresu Obec Biskoupky, Biskoupky 

40, 664 91 Biskoupky (Obecní úřad). Na osobním doručení je nutné se předem domluvit na tel.: 

737 608 590. Případně lze přihlášku se všemi požadovanými doklady zaslat do datové schránky 

obce (datová schránka: c96asze). 

 

Termín pro podání přihlášek končí 30.6.2024 ve 12:00 hod. 

 

 

Oznámení o vyhlášení veřejné výzvy je v souladu s ustanovením § 6 odst. 5 zákona č. 312/2002 

Sb., o úřednících ÚSC a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, zveřejněno 

na úřední desce obce a na elektronické úřední desce obce: 

https://www.biskoupky.cz/urad/uredni-deska/ 

 

 

https://www.biskoupky.cz/urad/uredni-deska/

