Méstys Opatov

zastoupeny starostou obce vyhlasuje ve smyslu § 6 odst.1 zdkona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich
samospravnych celkll a o zméné nékterych zakona, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon”)

vefejnou vyzvu (vybérové fizeni) na pracovni pozici
Matrikar/matrikarka a administrativni pracovnik/pracovnice statni spravy a samospravy

Druh prace a misto vykonu prace

e Druh préce: Matrikaf/ka, administrativni pracovnik/pracovnice

e  Misto vykonu prace: Utad méstyse Opatov, Opatov 149, 675 28

e Pracovni pomér: Na dobu urcitou 1 rok, se zkusebni dobou 3 mésice, po UspéSném
sloZzeni matrikarské zkousky na dobu neurcitou

e Predpokladany nastup: 1. 3.2027

Platové zarazeni
Dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisd, platova tfida 8, platovy stupen dle délky uznané praxe.

Napln prace (rdmcova charakteristika spravnich ¢innosti)

e Komplexni vykon matri¢ni agendy (zapisy narozeni, uzavieni manzelstvi/partnerstvi, Umrti, vydavani
matri¢nich dokladd, zapisy do zvlastni matriky).

e Provadéni vidimace a legalizace (ovérovani shody opisl a pravosti podpist).

e Vedeni agendy evidence obyvatel.

e Pfiprava a pribéh svatebnich obrad(, vitani ob¢ank, priprava a ucast na dalsich slavnostnich
obfadech obce.

e Obsluha systému Czech POINT.

e Zajistovani dalSich administrativnich ukol( v rdmci obecniho Uradu (hlaseni v rozhlase, zasilani
blahopfani, pokladni ¢innosti, obsluha webovych stranek).

e  Komplexni vykon agend statni spravy v oblasti matriky a evidence obyvatel, véetné dalsich
administrativnich ¢innosti v ramci obecniho uradu.

Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru (§ 4 zakona €. 312/2002 Sh.)
Uchaze¢ musi splfiovat nasledujici zakonné predpoklady:

e Statni ob&anstvi CR.

e DosazZeni véku 18 let.

e Zpusobilost k pravnim ukontm.
e Trestni bezihonnost.
e Qvladani spisovného ceského jazyka (jednaciho jazyka).

Kvalifikacni a jiné poZadavky uradu
e Minimalné stfedni vzdélani zakonéené maturitni zkouskou.

e Odborné znalosti a dovednosti:
o Velmi dobra uZivatelskd znalost prace s PC (MS Office, internet).
o Uhledny a ¢itelny rukopis (pro ru¢ni zapisy do matri¢nich knih vedenych v listinné podobé knih).
e Osobnostni predpoklady: Spolehlivost, peclivost, samostatnost, odolnost vici stresu, velmi dobré
komunikacni schopnosti a vstticny pristup ke klientlim.
e Vyhodou (nikoli podminkou pro pfihlaseni):
° Praxe ve verejné spravé, zejména v oblasti matrik, evidence obyvatel nebo Czech POINTu.
o Zvlastni odborna zplsobilost (ZOZ) matrikare dle zakona €. 312/2002 Sb., nebo Matri¢ni zkouska u KU
dle zdkona ¢. 301/2000 Sb
o Zkouska pro vidimaci a legalizaci.
o Znalost spravniho fadu (zak. ¢. 500/2004 Sb.).



Pokud uchaze¢ nedisponuje ptislusnymi osvédcéenimi (ZOZ/Matri¢ni zkouska) pred nastupem do pracovniho
poméru, uklada se mu povinnost je ziskat v nasledujicich Ihitach:
e Zkouska pro vidimaci a legalizaci a Zkouska pro matri¢ni agendu musi byt vykonany do 12 mésict od
nastupu
e 7vlastni odborna zpUsobilost pro spravni ¢innosti evidence obyvatel a pfipadné dalsi agendy musi byt
vykonana v zdkonné lh(ité do 18 mésicl od vzniku pracovniho poméru.

Upozornéni: Nesplnéni povinnosti prokazat zvlastni odbornou zplisobilost v uréené Ihité, bude diivodem k
rozvazani pracovniho poméru.

Nalezitosti prihlasky a poZadované doklady
e Pisemna pfihlaska zdjemce musi obsahovat nélezitosti dle § 6 odst. 3 zakona ¢. 312/2002 Sb.:
e Jméno, pfijmeni a titul uchazece.
e Datum a misto narozeni uchazece.

e Statni prislusnost uchazece.

e  Misto trvalého pobytu uchazece.

o C(islo ob&anského prikazu (nebo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana).
e Kontaktni udaje (telefon, e-mail).

e Datum a vlastnorucni podpis uchazece.

K ptihlasce uchazed ptipoji tyto doklady
e Strukturovany Zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se spravnich ¢innosti psany vlastni rukou.
e \ypis z evidence Rejstriku trestll ne starsi nez 3 mésice (original nebo ovérena kopie). U cizich statnich
prislusnik(l téZz obdobny doklad.
e QOvérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (maturitni vysvédceni/diplom).
e Pfipadna osvédceni o vykonanych zkouskach (ZOz, Matri¢ni zkouska — pokud je uchaze¢ ma).

Lhita a zplisob podéni prihlasky

e Lh(ta pro podani prihlasky: 23. 9. 2026, 12:00 hodin.

e ZpUsob podani pfihlasky: Pisemné v zalepené obalce, zaslané postou, kuryrem nebo doruceni osobné
na podatelnu ufadu.

e Adresa podani ptihlasky: Méstys Opatov, Opatov 149, 675 28.

e Oznaceni obalky: ,,NEOTEVIRAT — VEREJNA VYZVA — MATRIKAR/KA".

e Poskytnutim osobnich Udaju v pfihlasce dava uchazec souhlas s jejich zpracovanim pro ucely tohoto
vybérového Fizeni v souladu s Natizenim (EU) 2016/679 (GDPR).

Zverejnéni vyzvy
Tato vefejna vyzva je vyvéSena na Uredni desce Gfadu a soucasné zverejnéna zplsobem umoziujicim dalkovy
pristup.

Upozornéni
Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo kdykoliv v prlibéhu fizeni tuto vyzvu zrusit nebo nevybrat Zadného z uchazeca.

V prlibéhu fizeni mohou byt poZzadovany praktické ukazky schopnosti a dovednosti.

V Opatové dne: 3. 8. 2026 Lukas Hanzal, starosta obce



