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Starostka obce Holasice vyhlašuje v souladu s ust. § 6 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících 

územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů 

VEŘEJNOU VÝZVU 

Na obsazení pracovního místa referenta/referentky Obecního úřadu 

HOLASICE 
Předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka – stanovené § 4 zákona č. 312/2002 

Sb. 
 

Pracoviště : Obecní úřad Holasice, ul. Václavská 29, 664 61  Holasice 
 

Požadované vzdělání : minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou 
 

Náplň práce :  

- administrativní a spisové činnosti – zejména vedení spisové služby, včetně zajišťování 

doručování a provádění úkonů prostřednictvím datových schránek, komplexní zajišťování 

spisové služby a předarchivní péče o písemnosti, 

- vyřizování administrativní agendy vedoucího obecního úřadu (starostka obce), vyřizování 

korespondence, komunikace s Českou poštou, 

- vedení organizačně technické agendy jednání orgánů obce, výborů a komisí a zvláštních 

orgánů, včetně přípravy podkladů, pořizování zápisů ze zasedání zastupitelstva obce, 

- pokladní a fakturační činnosti, zejména pokladní manipulace s peněžní hotovostí, správa 

pokladny obce, spolupráce s hlavní účetní, 

- komplexní výkon agendy na úseku evidence obyvatel, vidimace a legalizace, 

- organizačně-technické zabezpečení voleb a referend, 

- výkon činností v oblasti informačních systémů veřejné správy, zejména zajišťování 

souhrnné agendy kontaktního místa CzechPOINT, 

- administrativa spojená s vedením evidence a řízením zaměstnanců ÚSC v oblasti 

bezpečnosti práce, 

- výkon činností v oblasti informovanosti obyvatel (vývěsky, obecní web, hlášení obecním 

rozhlasem apod.) 

Požadavky na zaměstnance :  

- Výborná uživatelská znalost MS Office a informačních technologií, 

- Samostatnost, zodpovědnost, pečlivost, přesnost, komunikační dovednosti, 

- Schopnost samostatného rozhodování i týmové spolupráce, 

- Odolnost vůči stresu, 

- Všeobecný přehled právních předpisů se zaměřením na činnosti obce, 
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- Řidičské oprávnění skupiny „B“ (aktivní řidič/řidička), 

- Ochota dále se vzdělávat a rozvíjet své schopnosti a znalosti, 

- Praxe ve veřejné správě výhodou. 

Přihlášku s požadovanými doklady je nutno doručit tak, aby ji vyhlašovatel obdržel nejpozději 

do 1.11.2022. Přihlášku zašlete na adresu Obecní úřad Holasice, ul. Václavská 29, 664 61  

Holasice nebo předejte na podatelně Obecního úřadu Holasice, ul. Václavská 29. Zásilku 

označte na obálce heslem „Výzva referent/ka OÚ – NEOTVÍRAT!“.  

Kontaktní pracovník : starostka obce Holasice, Lenka Ungrová, tel. 724 186 303 

Termín nástupu : 1.12.2022, případně dle dohody 

Pracovní poměr: na dobu neurčitou  

Pracovní doba : celý úvazek, rozvrh pracovní doby lze upravit; pondělí a středa do 17 hodin 

Platové podmínky se řídí zákoníkem práce, v platném znění, a nařízením vlády č. 564/2006 

Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění, 

platová třída 8. 

Náležitosti přihlášky jsou : jméno, příjmení, titul, datum a místo narození, státní příslušnost, 

místo trvalého pobytu, kontaktní údaje – telefonní spojení, e-mailová adresa, datum a 

podpis. 

K přihlášce připojte :  

- přihláška k výběrovému řízení, viz příloha č. 1, 

- strukturovaný životopis, 

- kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, 

- výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší 3 měsíců, 

- Prohlášení – souhlas se zpracováním osobních údajů, viz příloha č.2 

Sdělení : V rámci výběrového řízení bude obec Holasice, IČ 00488143, se sídlem Holasice, 

Václavská 29, 66461 Holasice, v nezbytném rozsahu zpracovávat Vaše osobní údaje za 

účelem výběru vhodného zaměstnance a případně sjednání pracovní smlouvy. Mezi tyto 

osobní údaje patří jméno a příjmení, datum narození, bydliště, telefon, e-mailová adresa, 

vzdělání a dosavadní pracovní zkušenosti. Vaše osobní údaje budeme zpracovávat pouze po 

dobu výběrového řízení. V souladu s příslušnými právními předpisy dále informujeme, že 

máte právo na přístup ke svým osobním údajům, právo požadovat opravu, výmaz nebo 

omezení zpracování Vašich osobních údajů, případně právo vznést námitku týkající se 

zpracování osobních údajů. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo na osobní pohovor s vybranými uchazeči. (předpoklad konání 

pohovoru – listopad 2022) 
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Vyhlašovatel si vyhrazuje právo tuto veřejnou výzvu na pracovní pozici referent/ka obecního 

úřadu kdykoliv v jeho průběhu zrušit. 

 

 

V Holasicích 3.10.2022    Mgr. Lenka Ungrová, v.r. starostka obce 
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