
OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ
Katastrální úřad pro Karlovarský kraj, Sokolovská 875/167,

360 05 Karlovy Vary

nabízí pracovní místo

referent vnitřní správy – oddělení ekonomicko-správní,
Katastrální úřad pro Karlovarský kraj

č. j.:KÚ-00930/2026-460-1001
Karlovy Vary 25. května 2026

Požadujeme:
 minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou – pro uvedené pracovní místo je

udělena výjimka z předpokladu vzdělání stanoveného zákonem,
 praxe na obdobné pozici výhodou,
 dobré organizační dovednosti a znalosti práce s PC,
 dobré komunikační dovednosti, písemný a ústní projev,
 vysoké pracovní nasazení, loajalitu a nekonfliktnost,
 zodpovědnost, pečlivost, flexibilitu, spolehlivost a samostatnost,
 zájem učit se a vzdělávat se,
 občanskou bezúhonnost.

Pracovní místo je zařazeno dle „Nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech
zaměstnanců ve veřejných službách a správě – příloha č. 1“, ve znění pozdějších
předpisů, do 10. platové třídy a náplň práce zahrnuje:

 Komplexní vedení účetnictví účetní jednotky včetně účetních knih, sestavování účetní
závěrky za účelem jejího předávání do CSÚIS,

 zajišťování materiálně technického zásobování v souladu s potřebami organizace
a jejím rozpočtem,

 zajišťování dodávky materiálu, kancelářských potřeb a drobného hmotného majetku
v požadovaném sortimentu, množství, kvalitě a času,

 vedení poptávkového řízení, uchovávání dokumentace k poptávkovému řízení,
 kontrola položek a fakturovaných částek za pořízený majetek a zásoby v návaznosti

na účetní evidenci,
 odpovědnost za vedení průkazné agendy včetně opatření provedených při zjištění

nežádoucího stavu,
 zajišťování a podílení se na inventarizaci majetku a závazků v účetní jednotce,
 samostatné účtování na uceleném úseku účetnictví – oblast skladového hospodářství,
 komplexní zajišťování majetkové správy z hlediska nabývání, pronájmu, prodeje majetku

a jiných forem dispozice,
 zabezpečování převodů, vyřazování a likvidace nepotřebného majetku,
 zajišťování zařazování, vyřazování majetku a vedení evidence majetku,
 sledování a evidence finančních operací, stavu finančních prostředků na bankovních

účtech, provádění kontroly bankovních zůstatků,
 pořizování vydaných faktur a účtování o nich, účtování o hotovostních platbách ve vazbě

na příjmový účet,
 vedení evidence pohledávek a jejich vymáhání.



Nabízíme:

 pracovní poměr na dobu neurčitou v plném pracovním úvazku, tj. 40 hodin/ týden,
 odměňování v souladu s NV č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve

veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů a zákonem č. 262/2006 Sb.,
zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

 systém zaměstnaneckých a sociálních výhod - 5 týdnů dovolené, 5 dnů indispozičního
volna, pružná pracovní doba, příspěvek na stravování.

Nástup: předpokládaný datum nástupu do pracovního poměru je 1. září 2026 (nebo dle
dohody)

Místo nástupu a výkonu práce je Katastrální úřad pro Karlovarský kraj,
Sokolovská 875/167, 360 05 Karlovy Vary

Požadované dokumenty a kontakt:
 Motivační dopis a strukturovaný životopis zašlete (případně doručte osobně) nejpozději

do 12. 6. 2026 na adresu:

 Katastrální úřad pro Karlovarský kraj, Sokolovská 875/167, 360 05 Karlovy Vary,

 osobně na podatelnu služebního úřadu na výše uvedené adrese,

 podané v elektronické podobě na adresu elektronické pošty služebního úřadu
(ku.prokarlovkraj@cuzk.gov.cz) nebo,

 podané v elektronické podobě prostřednictvím datové schránky (ID datové schránky
služebního úřadu: pvcadqm).

Obálka, resp. datová zpráva, obsahující požadované listiny, musí být označena slovy:
„Neotevírat“ a slovy „Výběrové řízení na pracovní místo referent vnitřní správy –
oddělení ekonomicko-správní, Katastrální úřad pro Karlovarský kraj“.

Bližší informace poskytne:
Bc. Andrea Freiová
vedoucí ekonomicko-správního oddělení
Tel.: +420 353 417 245
e-mail: andrea.freiova@cuzk.gov.cz

Ing. Libor Tomandl
ředitel Katastrálního úřadu pro Karlovarský kraj

Vyvěšeno na úřední desce dne: 26. 5. 2026
Sňato z úřední desky dne:          12. 6. 2026
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