
OBEC MARTINICE
Martinice 16

  769 01 HOLEŠOV
       IČO: 00287482

                                                                  Vážený pan
         Ing. Oldřich Stískal

                                                          Martinice 230
                                    769 01 Holešov

Číslo jednací: OM - 268/2025
V Martinicích dne: 14. 08. 2025

Věc: Odpověď na žádost podle zákona č. 106/1999 Sb. 

Vážený pane Stískale, 

dne 31. 7. 2025 jste k Obecnímu úřadu Martinice, se sídlem Martinice 16, 769 01 Holešov, podal 
žádost na základě zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím. 

Vaši žádost jsme zaevidovali pod č. j. OM-268/2025. 

Požadoval jste následující informace: 

Sdělení pracovních náplní dvou administrativních pracovnic zařazených v trvalém pracovním 
poměru na obecním úřadě. Současně žádám i jejich zařazení do tarifních tříd. 

Pracovnice 1:
platová třída 10

Popis pracovních činností:
1. Kontroluje formální správnost daňových dokladů.
2. Vede účetnictví průkazným způsobem a dbá na dodržování zákona o účetnictví.
3. Provádí fakturace a zaúčtování došlých i vydaných faktur, účtuje banku, pokladnu.
4. Kontroluje pohledávky, závazky a plnění rozpočtu.
5.  Stará  se  o  sestavování  účetních  výkazů,  oceňování  majetku  a  o  uzávěrku  roku,  včtně
inventarizací.
6. Komplexní vedení účetnictví účetní jednotky včetně vedení účetních knih a sestavování účetní
závěrky za účelem jejího předávání do Centrálního systému účetních informací státu.
7. Zpracovává měsíčně mzdy, provádí roční zúčtování, vede personální administrativu.
8.  Samostatně  vykonává  svěřenou  práci  v  rámci  rozvoje  a  racionalizace  práce  v  oblasti
ekonomických a účetních agend.
9. Plní další příkazy starosty obce.



Pracovnice 2:
platová třída 9 
Popis pracovních činností:
1. Kontroluje datovou schránku a vede evidenci.
2. Vede evidenci obyvatel.
3. Vede evidenci hrobů a smluv za pronájem hrobových míst, vybírá poplatky za pronájem hrobů.
4. Vede administrativu kanalizace a odpadů, vybírá poplatky za odpady a psy.
5. Vede pokladnu.
6. Stará se o úřední desku, včetně evidence.
7. Vkládá na webové stránky obce a na facebook obce, provádí hlášení obecního rozhlasu.
8. Stará se o archiv.
9. Samostatně vykonává svěřenou práci v rámci rozvoje a racionalizace práce v oblasti statistických
a evidenčních agend.
10. Provádí administrativu voleb.
11. Plní další příkazy starosty obce.

 

S pozdravem, 

Pavel Fiurášek, v. r.
starosta obce Martinice


