
Obec Zlechov 

Zlechov č.p. 540, 687 10 Zlechov 

           IČ: 00291609 

 

 

Oznámení o vyhlášení výběrového řízení 
starosta obce Zlechov vyhlašuje výběrové řízení na obsazení pracovního místa v rámci 

Obecního úřadu Zlechov 

 

 

Druh práce: Referent/ka  

Místo výkonu práce: Obec Zlechov, Zlechov 540, 687 10 

Rozsah vykonávané práce: Pracovní náplň zahrnuje komplexní zajištění chodu úřadu a 

služeb pro občany: 

• vedení agendy evidence obyvatel a zpracování agendy související s volbami 

• obsluha e-podatelny, spisové služby, datových schránek, CzechPoint, vkládání údajů 

do registru obyvatel, skartační a archivační služba 

• vedení agendy související s provozováním hřbitova 

• vedení agendy odpadového hospodářství 

• vedení agendy povolení kácení stromů 

• vedení pokladny, správa a výběr místních poplatků  

• vedení stavebního archivu 

• provádění ověřování podpisů a listin 

• spolupráce při přípravě a pořizování podkladů z jednání zastupitelstva 

• správa elektronické a fyzické úřední desky, webových stránek a místního rozhlasu. 

Organizace kulturních akcí pořádaných obcí, propagace, vedení agendy výročí a 

návštěvy jubilantů, zpravodaj obce atd.. 

• zajištění a provádění občanských slavnostních obřadů (svatby, vítání občánků, 

významná jubilea atd..) 

• další administrativní činnosti vyplývající z chodu obce a potřeb občanů 

 

Předpoklady: 

• státní občan ČR nebo cizí státní občan, který má v ČR trvalý pobyt  

• věk nad 18 let 

• bezúhonnost, svéprávnost  

• velmi dobrá znalost (jednacího) českého jazyka 

 

Jiné požadavky: 

• střední vzdělání s maturitní zkouškou, vyšší odborné vzdělání nebo vysokoškolské 

vzdělání v bakalářském studijním programu 



• výborná znalost práce s běžnými kancelářskými aplikacemi, internetem a 

elektronickou poštou 

• orientace v právních předpisech – zákon o obcích, správní řád, zákon o správních 

poplatcích a schopnost aplikovat právní předpisy při vykonávané činnosti 

• zodpovědnost, pečlivost, samostatnost, ochota se dále vzdělávat 

• činnost v terénu při organizaci svěřených agend, požadujeme samostatnost, 

schopnost plánování a efektivní komunikaci s občany, spolky v obci a jinými subjekty 

• umění jednat s lidmi, schopnost vystupovat na veřejnosti, organizační schopnost 

• řidičské oprávnění skupiny B – aktivní řidič 

• výhodou zkouška zvláštní odborné způsobilosti na úseku správních agend (pokud 

zájemce tyto zkoušky odborné způsobilosti nemá, je povinen do 18 měsíců od 

nástupu do pracovního poměru zkoušky úspěšně absolvovat) 

• výhodou praxe na úseku státní správy nebo samosprávy 

 

Co nabízíme: 

▪ platové zařazení dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech 

zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů 

▪ 25 dnů dovolené  

▪ možnost dalšího vzdělávání 

▪ příspěvek na stravování v podobě stravenek 

▪ sociální fond 

 

Pracovní poměr: doba neurčitá se zkušební dobou 3 měsíce 

Platová třída 8. platový stupeň, v souladu s nařízením vlády č. 341/2017 Sb. 

Uchazeč je povinen podat písemnou přihlášku, která musí obsahovat: 

• jméno, příjmení, titul 

• datum a místo narození  

• státní příslušnost  

• místo trvalého pobytu  

• číslo OP nebo číslo dokladu o povolení k pobytu  

• číslo telefonu a e-mailovou adresu 

• datum a vlastnoruční podpis 

 

Doklady, které zájemce připojí k přihlášce: 

• životopis s údaji o dosavadních zaměstnáních a odborných znalostech a 

dovednostech 

• originální nebo ověřená kopie výpisu z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 

• ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

• souhlas se zpracováním osobních údajů 

 

 

 



 

Lhůta, místo a způsob podání přihlášky:  

do 15. 5. 2026 do 12.00 hodin poštou nebo osobním doručením na podatelně Obecního úřadu, 

Zlechov č. 540, 687 10 Zlechov v uzavřené obálce s uvedením: „Výběrové řízení „Referent 

OÚ“– neotvírat“  

 

Předpokládaný termín nástupu do zaměstnání: 1.8. 2026 nebo dle dohody.  

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo výběrové řízení i bez uvedení důvodů kdykoli v jeho průběhu 

zrušit nebo nevybrat žádného z uchazečů.  

 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo pozvat k osobnímu pohovoru pouze vybrané uchazeče. 

 

Ve Zlechově dne 15.4. 2026 

 

Ing. Ondřej Machala 

starosta obce 
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