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                                      Topolany 51, 682 01 Vyškov 
e-mail: obec@obectopolany.cz          web: www.obectopolany.cz        ID DS wkubj2k        Tel: 517 362 508 

 
Obec Topolany, zastoupená starostkou obce Renatou Pavlincovou vyhlašuje dne 21. 7. 2025 

 

VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ  
na obsazení pracovní pozice účetní a referent/ka obce Topolany 

 
Náplň práce: 

- Správní činnost na úseku rozpočtu obce, správce rozpočtu, příprava podkladů k návrhu 
rozpočtu, přiřazování rozpočtové skladby k jednotlivým finančním operacím 

- Komplexní vedení účetnictví územně samosprávného celku, včetně sestavování účetní 
závěrky, vedení evidence účetních dokladů, výkazů, evidence majetku, závazků a pohledávek 

- Daňová agenda, vypracování a podávání daňového přiznání 
- Příprava podkladů pro inventarizaci majetku 
- Příprava materiálů pro přezkum hospodaření obce, komunikace s auditory 
- Personalistika, zpracování podkladů pro mzdy, kompletní mzdová agenda 
- Vedení pokladny, fakturace, zajišťování platebního styku s bankou, správa místních poplatků 
- Vedení a aktualizace směrnic účetní jednotky 
- Zpracování statistických výkazů 
- Spisová služba, skartace a archivace účetních dokladů 
- Agenda Czech Point, vidimace, legalizace 
- Vedení seznamu obyvatel, úřední desky a zpracování agendy související s volbami 
- Pohřebnictví-evidence hrobů, smlouvy 
- Další úkony spojené s činností obecního úřadu a pracovní pozicí 

 
Místo výkonu práce: 

- Obecní úřad Topolany, Topolany 51 
 
Požadované předpoklady: 

- Minimálně úplné středoškolské vzdělání ekonomického směru s maturitní zkouškou 
- Předpoklady podle § 4 zák. č. 312/ 2002 Sb. (občanství ČR, u cizinců pobyt na území ČR, 

dosažení věku 18 let, způsobilost k právním úkonům, ovládání českého nebo slovenského 
jazyka) 

- Znalost podvojného účetnictví, účetnictví obcí, DPH obce 
- Znalost účetního programu TRIADA Munis výhodou 
- Dobrá znalost práce s PC (zejména Windows, MS Office, Outlook, Internet) 
- Znalost zákona o účetnictví, zákona o obcích a rozpočtových pravidlech územních 

samosprávných celků, znalost správního řádu 
- Prokázání zvláštní odborné způsobilosti dle § 21 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících 

územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů, případně její vykonání 
do 18 měsíců od nástupu a dále dle § 19a zákona č. 312/2002 Sb. vykonání zkoušky vstupního 
vzdělávání úředníků územních samosprávných celků nejpozději do 9 měsíců od nástupu 

- Organizační schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, příjemné 
vystupování, ochota se dále vzdělávat 

- Řidičský průkaz skupiny B výhodou 
 
 



Uchazeč v přihlášce uvede: 
- Jméno, příjmení, titul 
- Datum a místo narození 
- Státní příslušnost, místo trvalého pobytu 
- Číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního 

příslušníka 
- Datum a podpis 
- Kontaktní údaje (telefon, e-mail) 

 
K přihlášce uchazeč připojí doklady: 

- Strukturovaný životopis s údaji o dosavadních zaměstnáních, odborných znalostech a 
dovednostech 

- Doklad o nejvyšším dosaženém vzdělání (ověřená kopie) 
- Výpis z evidence Rejstříku trestů (ne starší 3 měsíců) 

 
Datum nástupu: 

- Od 1. 9. 2025 nebo dle dohody 
 
Pracovní poměr: 

- Na dobu neurčitou se zkušební dobou tři měsíce 
- Plný pracovní úvazek 

 
Platové zařazení: 

- Min. 9. platová třída (platový stupeň podle délky uznané praxe v souladu s nařízením vlády 
č. 341/ 2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, možnost 
postupného přiznání osobního příplatku dle zákona č. 262/ 2006 Sb., zákoník práce, ve znění 
pozdějších předpisů) 

 
Písemné přihlášky nutno doručit do 8. 8. 2025 do 12 hod. na Obecní úřad Topolany osobně nebo 
poštou na adresu: Obec Topolany, Topolany 51, 682 01 Vyškov 
    

Obálku je nutno označit: „NEOTVÍRAT- výběrové řízení účetní“ 
 
Upozornění: 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit výběrové řízení bez uvedení důvodu kdykoliv v jeho průběhu 
nebo nevybrat žádného ze zájemců, a to bez udání důvodu.  
 
Poskytnuté podklady pro výběrové řízení je nutno si osobně vyzvednout do deseti dnů po ukončení 
výběrového řízení. Po uplynutí této lhůty budou nevyzvednuté podklady skartovány.  
 
 
 
 
 

………………………………… 
       Renata Pavlincová- starostka obce 
Vyvěšeno: 21. 7. 2025 
Sňato:        9. 8. 2025 
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