
MĚSTYS SVITÁVKA 
Hybešova 166, 679 32  Svitávka 

 

OZNÁMENÍ 
o vyhlášení výběrového řízení 

 

Městys Svitávka vyhlašuje výběrové řízení na místo:  

HLAVNÍ ÚČETNÍ 
 
Náplň práce: 
 
- Zajišťuje komplexní účetnictví obce, účtuje o stavu, pohybu majetku, pohledávek a 

závazků, o nákladech a výnosech, o výdajích a příjmech, o výsledku hospodaření včetně 
sestavování účetní závěrky a vedení účetních knih (eviduje, účtuje a hradí došlé faktury, 
vystavuje, eviduje a účtuje odeslané faktury a sleduje jejich splatnost, zaplacení a 
případně vyhotovuje upomínky k platbě), 

- prostřednictvím služby Mojebanka, ABO ČNB provádí veškeré úhrady příkazů k platbě 
přímo z účtů obce, provádí zúčtování výpisů z bankovních účtů obce a kontroluje 
bankovní zůstatky, 

- vede hlavní pokladnu, průběžně zúčtovává pokladní doklady, k poslednímu dni měsíce 
přebírá a kontroluje hotovost z ostatních pokladen, provádí výstupy ze všech pokladen do 
účetnictví, 

-    ve stanoveném termínu zasílá pravidelně měsíčně veškerá účetní data k dalšímu        
      zpracování na krajský úřad přes internet a stejně tak účetní výkazy na CSÚIS na MF, 
-     stanovuje účetní postupy (osnovu), provádí konsolidace účetní závěrky, sestavuje a    
      zpracovává směrnice, sestavuje závěrečný účet obce,     
-     účtuje o mzdách a odvádí veškeré platby z mezd,  
- účtuje  platby nájemného z bytových i nebytových prostor dle uzavřených nájemních 

smluv, 
- sleduje a vyhotovuje daňová přiznání vč. kontrolního hlášení, která z činnosti městyse 

vyplývají, 
-    vede evidenci majetku obce, provádí kategorizace majetku a odepisování majetku, 
- provádí finanční kontrolu dle zák. 320/2001 Sb. v organizaci, 
- podává žádosti, provádí administraci a finanční vyúčtování dotací,   
- zajišťuje (spolu s inventarizační komisí) inventarizaci majetku, závazků a pohledávek, 
- sestavuje rozpočet obce, předkládá ho ke schválení radě městyse a finančnímu výboru a 

po schválení rozpočtu zastupitelstvem městyse ho bezprostředně zadává do účetnictví, 
- během roku sleduje a předkládá ke schválení ZM rozpočtová opatření, která po schválení 

opět  zadává do účetnictví, 
- veškeré údaje o rozpočtu zasílá ve stanoveném termínu k dalšímu zpracování na krajský 

úřad prostřednictvím internetu, 
- zpracovává statistická hlášení související s prací účetní,  
- vykonává další práce dle příkazů starostky a potřeb organizace. 
 



1. Uchazeč o místo musí splňovat následující podmínky: 
 

- státní občan ČR nebo alespoň trvalý pobyt na území ČR 
- způsobilý k právním úkonům 
- bezúhonný 
 
 

2. Kvalifikační předpoklady: 
 

- středoškolské vzdělání s maturitou nebo vyšší odborné vzdělání, nejlépe ekonomického 
směru nebo veřejná správa 
 
 

3. Další požadavky: 
 

- dobrá znalost práce s PC 
- ochota se dále vzdělávat a v praxi aplikovat získané znalosti 
- pečlivost, přesnost, zodpovědnost, samostatnost 
- znalost rozpočtového účetnictví, podvojného účetnictví, praxe ve státní správě výhodou 
- charakter pracovního zařazení vyžaduje občasnou činnost po pracovní době a to jak 
  administrativní, tak v obci 
- příjemné vystupování, umění klidného jednání 
- řidičský průkaz sk. B 

 

    4.   Písemná přihláška zájemce musí obsahovat: 

- jméno a příjmení, titul uchazeče 
- datum a místo narození 
- státní příslušnost 
- místo trvalého pobytu 
- číslo občanského průkazu 
- telefonní spojení, e-mail 
- datum a podpis uchazeče 
 
 

5. K přihlášce se připojí tyto doklady: 
 

- strukturovaný životopis 
- originál ověřené kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
- originál výpisu z evidence rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 
- souhlas s nakládáním s poskytnutými osobními údaji pro účely tohoto výběrového 
řízení, ve smyslu zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů. 
 
 
 



 
Platové podmínky se řídí zákoníkem práce, v platném znění, a nařízením vlády o platových 
poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění - platová třída 10. 
 
 
Písemné přihlášky s požadovanými doklady zašlete na adresu: 
 
Městys Svitávka 
Hybešova 166 
679 32  Svitávka 
 
 
nebo předejte přímo na podatelně Úřadu městyse Svitávka do 22. 9. 2023. 
 
 
 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu. 
 
 
 
 
 
 

Miroslava Zoubková 
starostka městyse Svitávka 
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