
Obec Stará Paka 
se sídlem Obecního úřadu Revoluční 180, 507 91 Stará Paka 

IČO: 00272132, ID DS: ytha6e6, tel.: 493 798 282 
 

 
Vyřizuje: Jan Herber  Č. j.: OUSP-1013/2022 
E-mail: starosta@starapaka.cz  Stará Paka dne 1. 11. 2022 
 
 

OZNÁMENÍ  
o vyhlášení výběrového řízení 

 
 

Obec Stará Paka v souladu s § 6 a § 7 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 
samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, vyhlašuje 
výběrové řízení na obsazení pracovního místa: 
 

referent / referentka Obecního úřadu Stará Paka 
 
 
místo výkonu práce: Obecní úřad Stará Paka, Revoluční 180, 507 91 Stará Paka 
nástup možný od:  2. 1. 2023 (nebo dle dohody) 
 
 
pracovní poměr: 

• pracovní poměr na dobu neurčitou dle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění 
pozdějších předpisů, se zkušební dobou na 3 měsíce 

• pracovní úvazek 40 hodin týdně 

• rovnoměrné rozvržení pracovní doby 
 
platové ohodnocení 

• 8. platová třída (stupeň dle započítané praxe) dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., 
o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění 
pozdějších předpisů a nařízení vlády č. 222/2010 Sb., o katalogu prací ve veřejných 
službách a správě, ve znění pozdějších předpisů v návaznosti na zákon č. 262/2006 
Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů  

 
náplň pracovní činnosti: 

• administrativní činnosti s využitím software Microsoft Office  

• spisové činnosti, zejména vedení spisové služby, evidence dokumentů v elektronické 
spisové službě včetně zajišťování doručování a provádění úkonů prostřednictvím 
datových schránek, komplexní zajišťování spisové služby a archivní péče o písemnosti 

• samostatné vyřizování věcí ve správním řízení  

• administrativní zabezpečení a organizace odpadového hospodářství obce 

• administrativní zabezpečení a organizace provozování veřejných pohřebišť obce  

• výkon činností v oblasti informačních systémů veřejné správy, zejména zajišťování 
agendy kontaktního místa Czech POINT 

• legalizace a vidimace  

• zabezpečení provozu podatelny Obecního úřadu Stará Paka 

• vedení pokladny  

• výkon činností v oblasti informovanosti obyvatel (úřední deska, web obce, vývěsky) 

• organizačně-technické zabezpečení voleb a referend  
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obecné předpoklady: 

• státní občan ČR, popř. cizí státní příslušník s trvalým pobytem na území ČR 

• minimální věk 18 let 

• způsobilost k právním úkonům 

• bezúhonnost 

• ovládání jednacího jazyka 
 
jiné předpoklady: 

• min. úplné středoškolské vzdělání zakončené maturitou 

• znalost práce na PC (software Microsoft Office) 

• všeobecný přehled právních předpisů se zaměřením na činnosti obce   

• praxe ve veřejné správě výhodou (spisová služba, podatelna, pokladna, správní řízení 
atd.) 

• řidičské oprávnění skupiny B, aktivní řidič / řidička 

• komunikativnost, pečlivost, spolehlivost, důslednost, vstřícný přístup k občanům 

• aktivní a samostatný přístup k práci 

• ochota dále se vzdělávat a rozvíjet své schopnosti a znalosti 
 

nabízíme: 

• zajímavou práci s možností dalšího vzdělávání a odborného růstu 

• rovnoměrné rozvržení pracovní doby 

• 5 týdnů dovolené 

• příspěvek na stravování  

• zázemí otevřeného a klientsky orientovaného úřadu 

• možnost využití celé řady akreditovaných odborných kurzů a školení 

• bezproblémový kolektiv pracovníků 
 
uzávěrka písemných přihlášek 

• uzávěrka písemných přihlášek do 21. 11. 2022 včetně.  

• formulář přihlášky je k dispozici v úředních hodinách v podatelně Obecního úřadu 
Stará Paka a na webových stránkách obce. 

 
doručovací adresa: 

• Obec Stará Paka, Revoluční 180, 507 91 Stará Paka 
 
obálku označte: 

• „Výběrové řízení: referent / referentka Obecního úřadu Stará Paka“ s poznámkou 
„Neotvírat“. 

 
písemná přihláška zájemce musí obsahovat: 

• jméno, příjmení, titul uchazeče 

• datum a místo narození, státní příslušnost a místo trvalého pobytu uchazeče 

• číslo občanského průkazu uchazeče (nebo dokladu povolení k pobytu, jde-li o cizího 
státního občana) 

• datum a vlastnoruční podpis uchazeče, příp. kontaktní spojení (telefon, e-mail) 
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k přihlášce připojte tyto doklady:  

• strukturovaný životopis, ve kterém uveďte údaje o dosavadních zaměstnáních 
a odborných znalostech a dovednostech, popř. zkušeností v oblastech uvedených výše  

• výpis z evidence rejstříku trestů, ne starší 3 měsíců  

• ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání  

• kopie osvědčení o absolvovaných kurzech a školeních  
 

případné doplňující informace poskytne: 

• Jan Herber, tel.: 605 250 827, e-mail: starosta@starapaka.cz 
  

 
 
 
 
Vyhlašovatel výběrového řízení si vyhrazuje právo výběrové řízení bez udání důvodů zrušit, 
případně veškeré přijaté přihlášky odmítnout, a to kdykoliv v průběhu i po vyhodnocení 
výběrového řízení. Oznámení o vyhlášení výběrového řízení je též zveřejněno na elektronické 
úřední desce Obecního úřadu Stará Paka na internetové adrese www.starapaka.cz. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       otisk     Jan Herber v. r. 
     razítka        starosta 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Datum vyvěšení:  1. 11. 2022  
 
Datum sejmutí:  ……………. 

 

http://www.starapaka.cz/

