
Městys Borotín 
Borotín č.p.57, 391 35, tel a fax: 381 285 815  

IČ: 00252107, DIČ: CZ00252107  

             Veřejná výzva k přihlášení zájemců o uzavření pracovní smlouvy 

v souladu se zákonem č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně 

některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů na pozici: 

administrativní pracovník/pracovnice – úředník/úřednice 

Místo výkonu práce: Borotín 

Předpokládaný nástup práce: od 1. 10. 2022 nebo dle dohody 

Pracovní poměr: na dobu určitou 18 měsíců s možností prodloužení na dobu neurčitou 

Zkušební doba: 3 měsíce 

Pracovní úvazek: 100% 

Platové podmínky: dle dosažené praxe, v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., Zákoník práce, 

v platném znění a Nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných 

službách a správě, ve znění pozdějších předpisů. 

Kvalifikační požadavky dle § 4 zákona č. 312/2002 Sb. 

Charakteristika pracovního místa:  

• Vidimace, legalizace 

• Vedení matriky  

• Evidence pošty – spisová služba 

• Agenda CzechPointu, výpisy ze základních registrů  

• Výběr a evidence místních poplatků, vedení pokladny 

• Vedení podatelny úřadu  

• Zajišťování inventarizace majetku a závazků  

• Vedení účetnictví  

• Další administrativní činnosti spojené s chodem obce  

• Vedení úřední desky úřadu, webových stránek obce  

 

Další požadavky: 

 • Požadované vzdělání: minimálně ukončené úplné středoškolské zakončené maturitní zkouškou 

(vzdělání ekonomického směru výhodou)  

•  Velmi dobrá uživatelská znalost práce na PC  



• Komunikační schopnosti a profesionální vystupování 

• Odpovědnost, preciznost, samostatnost, důsledné dodržování právních předpisů  

• Organizační schopnosti  

• Praxe ve státní správě výhodou 

• Zkouška zvláštní odborné způsobilosti výhodou (popř. v souladu s vyhláškou č. 512/2002 Sb. bude 

do 18 měsíců do vzniku pracovního poměru zaměstnavatelem požadována) 

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 či dokladu o povolaní k pobytu (jde-li o cizího státního občana) 

• Telefonní číslo a e-mailovou adresu 

• Datum a podpis uchazeče 

K přihlášce přiložte:  

• Životopis uchazeče, ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních a odborných 

znalostech a dovednostech 

• Výpis z evidence rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 

• Ověřená kopie dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání  

• Motivační dopis 

Souhlas se zpracováním osobních údajů dle vzoru na výzvě 

Nabízíme:  

• Stabilní zaměstnání   

• Možnost dalšího vzdělávání a profesního rozvoje 

• 5 týdnů dovolené, příspěvek na stravování, penzijní připojištění 

• Po úspěšném absolvování zkušební doby možnost získání osobního příplatku v souladu 

se zákoníkem práce  

Místo, adresa a způsob podání přihlášky:  

Lhůta pro podání přihlášky: 22. 9. 2022 do 12,00 hod., osobně na podatelně Úřadu městyse Borotín, 

Borotín č. 57, 391 35 nebo poštou s datem doručení 22. 9. 2022.  

Obálku označte textem Veřejná výzva – Přihláška na pracovní pozici - neotevírat  

Zaměstnavatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného uchazeče a veřejnou výzvu zrušit. Rozhodnutí 

bude uchazečům oznámeno písemně v souladu se zákonem č. 312/2002 Sb., v platném znění. Uchazeč 

nese náklady, které mu s přihlášením do veřejné výzvy vznikly. Bližší informace podá starosta obce: 

Ing. Karel Tůma, tel: 732 929 924 nebo dotaz lze zaslat prostřednictvím e-mailu: starosta@borotin.cz  



 

Souhlas uchazeče se zpracováním osobních údajů - vzor:  

Odesláním životopisu souhlasím s dalším zpracováním mých osobních údajů úřadem městyse Borotín 

ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v platném znění, po dobu trvání účelu 

výběrového řízení na danou pozici. Beru na vědomí, že udělení souhlasu je dobrovolné a mohu jej 

kdykoliv písemně odvolat. V takovém případě budou mé osobní údaje skartovány, v případě 

elektronické formy vymazány, bez možnosti další dispozice s nimi. 

 Prohlašuji, že mnou dobrovolně poskytnuté osobní údaje jsou pravdivé a přesné. 

Souhlasím s dalším zpracováním, uchováním a využitím mých osobních údajů úřadem městyse 

Borotín v elektronické a/nebo tištěné podobě pouze pro účely evidování mé osoby jakožto 

potenciálního uchazeče o jiné volné pracovní pozice v této organizaci v případě neúspěchu v tomto 

výběrovém řízení. Osobní údaje nebudou poskytovány třetím stranám bez mého souhlasu. Úřad 

městyse Borotín prohlašuje, že veškeré Vámi zaslané materiály a osobní údaje v nich obsažené 

považuje za důvěrné.  

Úřad městyse Borotín se zavazuje, že s Vašimi osobními údaji bude zacházeno v souladu se zákonem 

101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů.  

 

V Borotíně dne 6. 9. 2022                                                                Ing. Karel Tůma, starosta v.r.  

 

Vyvěšeno na úřední desce: 6. 9. 2022  

 


