
Obec Radvanice 
 vyhlašuje podle § 6 zák. č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků a o změně 

některých zákonů, v platném znění 

 

veřejnou výzvu na pracovní pozici 

 

REFERENT VE VEŘEJNÝCH SLUŽBÁCH A SPRÁVĚ 
 

Místo výkonu práce:  Obecní úřad Radvanice 
 

Druh pracovního poměru:  plný úvazek (40 hodin týdně) na dobu neurčitou 
 

Začátek prac. poměru: od 1. 5. 2018 nebo dohodou 

 

Náplň práce: agenda podatelny a spisovny úřadu (podací deník, výpravna, datová schránka, evidence 

stížností), archivace písemností, CZECH POINT (konverze dokumentů, výpisy), agenda 

evidence obyvatel, legalizace a vidimace, evidence hřbitova v rozsahu správce, evidence 

majetku ve vlastnictví obce, příprava materiálu v souvislosti s dotacemi, obsluha webové 

stránky a úřední desky obce, další úkoly dle pokynů starosty obce 
 

Platové zařazení: 7 - 8. platová třída dle přílohy č. 4 k nařízení vlády č. 341/2017 Sb. v akt. znění 

 

Podmínky, které musí zájemce splnit: 

- minimálně středoškolské vzdělání s maturitou 

- je občanem České republiky, popřípadě je cizím státním občanem a má v České republice 

 trvalý pobyt 

- je starší 18 let 

- způsobilost k právním úkonům a bezúhonnost 

- ovládá jednací jazyk a splňuje další předpoklady pro výkon správních činností stanovené   

     zvláštním právním předpisem (§ 4 zák. č. 312/2002 Sb.) 

- znalost práce na PC (MS Office, práce s Internetem) 

- příjemné vystupování, komunikativnost 

 

Ostatní požadavky: výhodou je znalost místních poměrů, znalost účetnictví (není podmínkou), znalost 

cizího jazyka (AJ, NJ), řidičský průkaz skupiny B (není podmínkou), praxe ve veřejné 

správě, zkouška zvláštní odborné způsobilosti dle zák. č. 312/2002 Sb. (není 

podmínkou) 

 

Lhůta pro podání přihlášky:      do pondělí 23. 4. 2018 do 11:00 hodin 

 

Adresa pro podání přihlášky:    Obec Radvanice, Radvanice 160, 542 12 Radvanice v Čechách   

 

Doklady připojené k přihlášce: - strukturovaný profesní životopis 

- výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 

- úředně ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

- souhlas s nakládáním s osobními údaji dle zákona č. 101/2000 Sb., o   

  ochraně osobních údajů 

 



 

Způsob podání přihlášky: Uchazeč doručí přihlášku vč. všech příloh v písemné podobě v zalepené obálce 

    poštou nebo osobně na podatelnu Obecního úřadu Radvanice. Obálka bude 

    označena textem:  

                                               „Veřejná výzva – referent ve veřejných službách a správě“ – NEOTVÍRAT. 

    Vzorová přihláška do veřejné výzvy a Souhlas s nakládáním s osobními údaji   

                                                jsou zveřejněny a ke stažení na www.radvanice.cz.  

 

 

V Radvanicích 6. 4. 2018 

          [otisk úředního razítka] 

 Tomáš Němec, starosta obce 

http://www.radvanice.cz/

