
                    OBEC POSTŘELMOV    
                         Komenského 193, Postřelmov 
 

Oznámení o vyhlášení výběrového řízení 
 

Rada obce Postřelmov vyhlašuje výběrové řízení č.1/2026 na obsazení pracovního 
místa na Obecním úřadu Postřelmov 

 
Funkce:   referent/referentka správních činností na úseku matriky 

Platové zařazení: 9. platová třída (dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb.) plus osobní ohodnocení 

Termín nástupu: od 1.8.2026 

Pracovní poměr: na dobu neurčitou s týdenní pracovní dobou 40 hodin 

                                                                                                                                                                                                 

 
Stručné vymezení pracovní náplně: 
 

• Zajišťování komplexní agendy na úseku matrik 

• Zajišťování komplexní agendy na úseku evidence obyvatel 

• Zápisy do Registru územní identifikace, adres a nemovitostí 

• CzechPoint, vidimace a legalizace 

• Zajišťování volební agendy, organizace voleb 

• Zajištění správy elektronické spisové služby – podatelna, výpravna, archiv 

• Zabezpečení agendy v sociální oblasti občanů obce, včetně opatrovnictví 

• Zabezpečení občanských obřadů (svatby, vítání občánků, jubilea apod.) 
 
Předpoklady dle § 4 zákona č.312/2002 Sb. o úřednících ÚSC a o změně některých zákonů, ve znění 
pozdějších předpisů pro vznik pracovního poměru úředníka ÚSC: 
 

• Státní občanství České republiky, občan jiného členského státu EU nebo občan státu, který je smluvním 
státem Dohody o Evropském hospodářském prostoru, fyzická osoba, která je cizincem a má v České 
republice povolen trvalý pobyt 

• Dosažení věku 18 let 

• Plná svéprávnost 

• Ovládání českého jazyka 

• Bezúhonnost 
 
Požadavky na výkon funkce: 
 

• Dosažené vzdělání – vyšší odborné vzdělání nebo střední vzdělání s maturitní zkouškou 

• Výhodou: 

▪ zvláštní odborná způsobilost podle vyhlášky 512/2002 Sb., o zvláštní odborné způsobilosti 
úředníků územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů 

▪ ukončené vysokoškolské vzdělání, veřejná správa 
▪ orientace v právních předpisech souvisejících s vykonávanou prací 
▪ praxe ve veřejné správě 
▪ absolvování kurzů, školení, seminářů či jiného dalšího vzdělávání z oblastí výše požadovaných 

činností a rozvoje osobnosti 



 
Další preferované schopnosti a dovednosti: 
 

• vysoké pracovní nasazení, časová flexibilita i ve dnech pracovního klidu (obřady) 

• velmi dobrá práce na PC 

• řidičský průkaz skupiny „B“  

• dobré komunikační schopnosti, profesionální vystupování, zodpovědnost, samostatnost 

• nepodjatost, morální bezúhonnost 

• úhledný a čitelný rukopis (zápisy do matričních knih) 
 
Nabízíme: 
 

• 5 týdnů dovolené, příspěvek na stravování, příspěvek na dovolenou a další benefity ze SF 
 
Náležitosti přihlášky: 
 

1. Uchazeči podají písemnou přihlášku, která musí obsahovat tyto údaje: 
a) jméno, příjmení a titul uchazeče 
b) datum a místo narození uchazeče 
c) státní příslušnost uchazeče 
d) místo trvalého pobytu uchazeče (popř. doručovací adresa) 
e) telefonní, e-mailový kontakt, popřípadě číslo DS (komunikace probíhá telefonicky, e-mailem, popř.  

prostřednictvím DS) 
f) číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení pobytu, jde-li o cizího státního občana 
g) datum a podpis uchazeče 

 
2. K přihlášce je nutno doložit tyto doklady: 
a) strukturovaný profesní životopis, ve kterém uvedete údaje o dosavadních zaměstnáních a odborných 

znalostech a dovednostech  
b) ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
c) motivační dopis 
d) písemný souhlas se zpracováním osobních údajů pro účely daného výběrového řízení  

 
3. Vybraný uchazeč bude po ukončení výběrového řízení následně dokladovat: 
a) výpis z evidence Rejstříku trestů (ne starší 3 měsíců) 

 
 
Lhůta, způsob a místo pro podání přihlášky 
 
Posuzovány budou přihlášky podané ve lhůtě do 6.5.2026 (11:00 hod) a to: 

• doručené obecnímu úřadu prostřednictvím provozovatele poštovních služeb na adresu úřadu – 
Obecní úřad Postřelmov, Komenského 193, 789 69 Postřelmov 

• podané osobně na podatelnu obecního úřadu na výše uvedené adrese 

• podané prostřednictvím datové schránky obecního úřadu 9ygbvij 
 
Obálka, resp. Datová schránka obsahující přihlášku včetně požadovaných příloh musí být označena slovy: 
„Výběrové řízení č.1/2026 – Referent/ka správních činností MATRIKA – NEOTVÍRAT“ 
 
Další informace k VŘ na tuto pozici podá osobně, nebo telefonicky starosta obce Postřelmov Ing. Jiří Pumprla, 
tel.: 583 480 711, email: starosta@postrelmov.cz. 
 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo výběrové řízení bez udání důvodu zrušit, případně veškeré přijaté přihlášky 
odmítnout, a to kdykoliv v průběhu i po vyhodnocení výběrového řízení. 

 

mailto:starosta@postrelmov.cz

