
 

 

 

 

Výběrové řízení na pozici - referent/ka (administrativní pracovník) 

Starosta obce Hněvotín dle §7 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 

samosprávních celků, ve znění pozdějších předpisů, vyhlašuje výběrové řízení na pozici 

 

Referent/ka (administrativní pracovník) obecního úřadu 

Charakteristika vykonávané práce: 

• Evidence pošty – spisová služba 

• Zajištění agendy Czech Point, výpisy ze základních registrů 

• Vedení úřední desky úřadu, webových stránek obce 

• Vedení pokladny, evidence místních poplatků 

• Vidimace a legalizace (ověřování podpisů a pravosti listin) 

• Evidence obyvatel, GDPR a hřbitovní řád, hlášení rozhlasu    

• Další administrativní činnosti spojené s chodem obce 

• Příprava podkladů pro jednání zastupitelstva obce, výborů a komisí 

• Organizační zajišťování voleb a rezervačního systému obce 

• Příprava podkladů pro účetní a mzdovou účetní   

Předpoklady pro vznik pracovního poměru (§ 4 zákona č. 312/2002 Sb.) 

• Státní občanství ČR nebo cizí státní příslušník, který má v ČR trvalý pobyt   

• Věk minimálně 18 let, svéprávnost 

• Způsobilost k právním úkonům 

• Bezúhonnost 

• Ovládání jednacího jazyka  

Požadavky: 

• Střední vzdělání s maturitní zkouškou (vzdělání ekonomického zaměření výhodou) 

• Dobrá znalost práce na PC — uživatelské znalosti na vyšší úrovni 

• Pečlivost, samostatnost a spolehlivost 

• Dobré organizační a komunikační schopnosti a příjemné vystupování 

• Praxe ve státní správě výhodou 

• Ochota dále se vzdělávat, ( řidičský průkaz typu B výhodou ) 

• Zkouška zvláštní odborné způsobilosti výhodou  

            ( popř. v souladu s vyhláškou č. 512/2002 Sb. bude do 18 měsíců od vzniku  

             pracovního poměru zaměstnavatelem požadována). 

    Platové podmínky se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších    

    předpisů, a nařízením vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve  

    veřejných službách a správě, ve znění pozdějších. 

  



Podmínky: 

• Hlavní pracovní poměr na dobu neurčitou se zkušební dobou  

• 5 týdnů dovolené 

• Místo výkonu práce OÚ Hněvotín 

• Flexibilní začátek a konec pracovní doby 

• Možnost dalšího profesního vzdělávání   

Náležitosti přihlášky: 

• Název výběrového řízení 

• Jméno, příjmení, titul uchazeče 

• Datum a místo narození uchazeče 

• Státní příslušnost uchazeče 

• Místo trvalého pobytu uchazeče 

• Číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího  

            státního občana 

• Datum a podpis uchazeče  

K přihlášce je nutné připojit tyto doklady: 

• Motivační dopis 

• Profesní životopis, ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních a o  

           odborných znalostech a dovednostech 

• Výpis z evidence rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 

• Ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

• Kontaktní telefon, e-mail 

• Informace o rozsahu zpracování osobních údajů výhradně pro potřeby výběrového 

řízení: (Poskytnutím svých osobních údajů v rozsahu přihlášky do výběrového řízení dávám 

ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v platném znění, souhlas k 

jejich zpracování a uchování.) 

Předpokládaný termín nástupu: 2.února 2026  

Písemné přihlášky s příslušnými doklady je nutné doručit nejpozději do 15.1.2026 15:00 

osobně na podatelnu OÚ Hněvotín, nebo poštou na adresu: Obec Hněvotín 47, 783 47. 

Přihláška je ke stažení na stránkách obce Hněvotín. 

ZALEPENOU obálku označte: „Výběrové řízení Referent (administrativní 

pracovník) – NEOTEVÍRAT, k rukám starosty Petra Niessnera“.  

O výsledku výběrového řízení budou uchazeči informování, popř. budou pozváni  

k ústnímu pohovoru na obecní úřad Hněvotín. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu. 

Další informace je možné získat na e-mailu: starosta@hnevotin.cz, nebo telefonicky na 

telefonním čísle +420 724 196 989. 

 

 

 

 v Hněvotíně dne 24.11. 2025                                             Petr Niessner – starosta obce 
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