OBEC MARTINICE
Martinice 16

769 01 HOLESOV
ICO: 00287482

Cislo jednaci: OM - 268/2025
V Martinicich dne: 14. 08. 2025

Véc: Odpoveéd’ na zadost podle zakona €. 106/1999 Sb.

dne 31. 7. 2025 jste k Obecnimu ufadu Martinice, se sidlem Martinice 16, 769 01 HoleSov, podal
zadost na zéklad¢ zékona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim.

Vasi zadost jsme zaevidovali pod €. j. OM-268/2025.
Pozadoval jste nasledujici informace:

Sdéleni pracovnich naplni dvou administrativnich pracovnic zarazenych v trvalém pracovnim
pomeéru na obecnim ufadé. Soucasné zddam i jejich zatazeni do tariftnich tfid.

Pracovnice 1:
platova tfida 10

Popis pracovnich ¢innosti:

1. Kontroluje formalni spravnost danovych dokladi.

2. Vede ucetnictvi prikaznym zptisobem a dba na dodrzovani zdkona o ucetnictvi.

3. Provadi fakturace a zatctovani doslych i1 vydanych faktur, Gctuje banku, pokladnu.

4. Kontroluje pohledavky, zavazky a plnéni rozpoctu.

5. Stard se o sestavovani ucetnich vykazi, oceflovani majetku a o uzavérku roku, vctné
inventarizaci.

6. Komplexni vedeni Gcetnictvi ucetni jednotky vcetné vedeni Ucetnich knih a sestavovani ucetni
zaverky za ucelem jejiho predavani do Centralniho systému ucetnich informaci statu.

7. Zpracovava mési¢né mzdy, provadi ro¢ni zuctovani, vede personalni administrativu.

8. Samostatné vykonava svéfenou praci v ramci rozvoje a racionalizace prace v oblasti
ekonomickych a ucetnich agend.

9. PIni dalsi piikazy starosty obce.



Pracovnice 2:

platova tfida 9

Popis pracovnich ¢innosti:

1. Kontroluje datovou schranku a vede evidenci.

. Vede evidenci obyvatel.

. Vede evidenci hrobii a smluv za prondjem hrobovych mist, vybird poplatky za prondjem hrobu.
. Vede administrativu kanalizace a odpadt, vybird poplatky za odpady a psy.

. Vede pokladnu.

. Stara se o ufedni desku, v¢etné evidence.

. Vklada na webové stranky obce a na facebook obce, provadi hlaseni obecniho rozhlasu.
. Stard se o archiv.
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9. Samostatné vykonava svéfenou praci v rdmcei rozvoje a racionalizace prace v oblasti statistickych
a eviden¢nich agend.

10. Provadi administrativu voleb.

11. Plni dalsi ptikazy starosty obce.

S pozdravem,

Pavel Fiurasek, v. r.
starosta obce Martinice



