
 

Oznámení o vyhlášení výběrového řízení 

 

Starosta obce Zastávka  

vyhlašuje dne 6. 3. 2024 výběrové řízení na obsazení jednoho pracovního místa 

„tajemník/tajemnice OÚ Zastávka“ 
 
Pracovní náplň:   
✓ zajišťuje výkon přenesené působnosti s výjimkou věcí, které jsou zákonem svěřeny 

orgánům obce  
✓ plní úkoly uložené mu zastupitelstvem obce nebo starostou obce  
✓ stanoví podle zvláštních předpisů platy všem zaměstnancům obce zařazeným do 

obecního úřadu 
✓ plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních předpisů vůči 

zaměstnancům zařazeným do obecního úřadu 
✓ vydává spisový řád, skartační řád a pracovní řád obecního úřadu a další vnitřní směrnice 

obecního úřadu, nevydává-li je zastupitelstvo obce 
 
Pracovní poměr:   vzniká jmenováním na dobu neurčitou  

Místo výkonu práce:  Zastávka 

Platová třída:   11 (podle započitatelné praxe)  

Možný nástup:   dle domluvy (předpokládaný nástup 07/2024) 
 
Požadavky na uchazeče:  
✓ občan ČR (nebo cizí státní občan s trvalým pobytem v ČR – nutnost ovládat český jazyk) 

✓ fyzická osoba, která dosáhla věku alespoň 18 let 

✓ plná svéprávnost 

✓ 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)  

✓ ovládá jednací jazyk 
✓ negativní lustrační osvědčení (týká se osob narozených do 30.11.1971) 
✓ praxe nejméně 3 roky v průběhu 8 let bezprostředně předcházejících jmenování do 

funkce 
a) jako vedoucí zaměstnanec, nebo 
b) při výkonu správních činností v pracovním poměru k územnímu samosprávnému 

celku nebo při výkonu státní správy v pracovním nebo služebním poměru ke státu, 
c) ve funkci člena zastupitelstva územního samosprávného celku dlouhodobě 

uvolněného pro výkon této funkce 
✓ tajemník obecního úřadu nesmí vykonávat funkce v politických stranách a v politických 

hnutích 
 

Kvalifikační předpoklad: minimálně vysokoškolské vzdělání v bakalářském studijním 
programu nebo vyšší odborné vzdělání 
 
 
 



 

Další požadavky:  
✓ velmi dobrá znalost systému veřejné správy a právních předpisů spojených s řízením 

úřadu a jejich aplikace v každodenní práci  

✓ řídicí/rozhodovací a organizační schopnosti  
✓ řidičské oprávnění sk. B (aktivní řidič výhodou) 
✓ zkušenosti s řízením a vedením kolektivu výhodou  
✓ pokročilá znalost práce na PC – MS Office 

✓ praxe ve státní správě či samosprávě výhodou 

 
Náležitostí přihlášky jsou: jméno, příjmení, titul, datum narození, státní příslušnost, 
místo trvalého pobytu, kontaktní údaje, datum a podpis.  
 
K přihlášce připojte:  
a) strukturovaný profesní životopis, ve kterém uvedete údaje o dosavadních zaměstnáních 

a o odborných znalostech a dovednostech týkajících se pracovní náplně,  
b) výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce; u cizích státních příslušníků též 

obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud takový 
doklad domovský stát nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením, 

c) ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, 
d) čestné prohlášení ve smyslu § 4 odst.3 zákona č. 451/1991 Sb. a tzv. lustrační 

osvědčení (nebo doklad o podání žádosti o vystavení lustračního osvědčení) a čestné 
prohlášení dle zákona č. 451/1991 Sb. (neprokazují se osoby narozené po 01.12. 1971), 

e) čestné prohlášení o splnění praxe dle § 5 zákona č. 312/2002 Sb.,  
f) motivační dopis,  

 
Písemnou přihlášku spolu s požadovanými dokumenty zasílejte, tak aby ji 
vyhlašovatel obdržel nejpozději 25. 3. 2024 do 15 h, na adresu:  
Obecní úřad Zastávka, Hutní osada 14, 664 84 Zastávka 
Uzavřenou obálku označte heslem: „Výběrové řízení – tajemník“ – neotvírat.  
 
Do výběrového řízení budou zařazeni uchazeči, kteří splní výše uvedené 
požadavky a dodají přihlášku se všemi povinnými náležitostmi. Vybraní 
uchazeči, kteří nejvíce splňují předpoklady pro výkon práce, mohou být pozváni na 
ústní pohovor, o jehož konání budou informováni e-mailem nebo telefonicky.  
 
Bližší informace poskytne RNDr. Petr Pospíšil, starosta obce, na tel. 602 492 919 
nebo e-mailu starosta@zastavka.cz.  
 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho 
průběhu.  Uchazeč nese náklady, které mu účastí na výběrovém řízení vznikly. 
Zasláním přihlášky společně s výše požadovanými materiály dáváte souhlas s 
využitím osobních údajů v nich obsažených pro vnitřní potřebu Obecního úřadu 
Zastávka. Po skončení výběrového řízení Vám budou zaslané materiály vráceny. 
 
V Zastávce 6. 3. 2024 
 
 

RNDr. Petr Pospíšil, starosta obce 


