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               Veřejná výzva 
 

 
Městský úřad Klecany 

zastoupený starostou města 
 

vyhlašuje výběrové řízení na obsazení funkce 
                                                     matrikář/ka, pokladna, správa poplatků  

 
Pracovní poměr na dobu neurčitou  
 
Místo výkonu práce:  Klecany  
 
Předpokládaný nástup:   dle dohody  - IHNED 

Platová třída:  dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., ve znění pozdějších předpisů, po zapracování možnost 
osobního příplatku  

 
Předpoklady uchazeče pro vznik pracovního poměru:   
*   občan ČR  
*   dosažení věku 18 let 
*   způsobilost k právním úkonům 
*   bezúhonnost (za bezúhonnou se nepovažuje fyzická osoba, která byla pravomocně 
     odsouzena pro trestný čin spáchaný úmyslně, nebo pro trestný čin spáchaný z nedbalosti za  
     jednání související s výkonem veřejné správy, pokud se podle zákona na tuto osobu  
     nehledí, jako by nebyla odsouzena). 
 
Požadavky na uchazeče: 
*   střední vzdělání s maturitní zkouškou        
*   znalost práce s PC 
*   znalost správního řádu, znalost zákonů při správě matrik a státního občanství výhodou 
*   zkouška dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků výhodou 
*   zkouška odborná způsobilost matrikáře podle zákona č. 301/2000 Sb. výhodou       
*   zkouška dle zákona o ověřování č. 21/2006 Sb. výhodou   
*   pokud zkoušky uchazeč nebude mít, je nutné zkoušky do 18 měsíců od nástupu vykonat 
*   praxe ve veřejné správě výhodou 
*   schopnost učit se novým předpisům 
*   schopnost samostatné práce a aktivního přístupu k řešení problémů      
*   velmi dobrá znalost českého jazyka slovem i písmem 
*   úhledný a čitelný rukopis (přiložit motivační dopis psaný ručně psacím písmem) 
*   vstřícný přístup ke klientům – komunikace, pomoc 
*   aktivní přístup k práci 
*   spolehlivost, pečlivost, flexibilita, odolnost vůči stresu 
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Písemná přihláška do výběrového řízení musí obsahovat:  
 
* jméno, příjmení a titul uchazeče 
* datum a místo narození uchazeče 
* státní příslušnost uchazeče 
* místo trvalého pobytu uchazeče 
* číslo občanského průkazu  
* datum a podpis uchazeče 
* kontaktní údaje na uchazeče, telefon, e-mail 
 
 
 
K přihlášce uchazeč připojí:  
* životopis s uvedením údajů o dosavadních zaměstnáních a odborných 
   znalostech a dovednostech týkajících se výše uvedených správních činností 
* výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce  
* úředně ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
 
Přihlášky přijímá podatelna Městského úřadu Klecany, U Školky 74, 250 67 Klecany nejpozději                                                 
do 18. 02. 2025 do 14:00 hodin. 
 
Výběrové řízení - pohovor se zájemci se bude konat 19. 02. 2025 od 9:00 hodin na Městském úřadu 
Klecany.  
 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu nebo nevybrat žádného 
uchazeče. 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                             Mgr. Daniel Dvořák 
                                                                                                           starosta města Klecany 
 
 
 
 
 
Vyvěšeno dne:       
Sejmuto dne:        
 
 


