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Č.j.:896/025/MUBK 
VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ 

                                   
                    Tajemník Městského úřadu Borohrádek vyhlašuje  v souladu  s  § 7 zákona 
č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, ve znění pozdějších 
předpisů, výběrové řízení na obsazení pracovní pozice: 
                      

Referent/referentka sekretariátu a podatelny. 
 
Místo výkonu práce:  správní obvod Města Borohrádek                                 
 
Možnost nástupu: leden 2026. Pracovní  poměr na 65% pracovní úvazek, se zkušební dobou 
na 4 měsíce 
                                          
Charakteristika vykonávané práce 
   

- činnosti na úseku sekretariátu a podatelny 
- činností na úseku pokladny 
- činnosti při vydávání a ověřování výstupů v systému CzechPoint 
- provádí vidimaci a legalizaci 
- opatrovnictví 

 
 

 
Předpoklady pro vznik pracovního poměru stanovené § 4 zákona č. 312/2002 Sb.,: 

o úřednících územních samosprávných celků v platném znění. Žadatel/ka 
- dosáhl/a věku 18 let,  
- je plně svéprávný/á, 

      -    dokončené ÚSO vzdělání 
      -    ovládá jednací jazyk 
      -    má schopnost vysokého pracovního nasazení 
      -    je držitelem řidičského oprávnění skupiny B 
 
Další požadavky: 

- dobrá znalost práce na PC ( MC Office, Windows, Internet atp. ) 
- dobrá znalost české gramatiky, schopnost stylizace textu 
- spolupráce v kolektivu a příjemné vystupování 
- psychická odolnost, samostatnost, kreativita, časová flexibilita 

  
Výhody při posuzování uchazeče 

- zkušenosti v oblasti veřejné správy 
- znalost práce s informačním systémem HELIOS Fenix 
- ZOZ na úseku matriky a státního občanství  

 
Platové podmínky: 
Platové podmínky se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších 
předpisů, a nařízením vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve 
veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů (platová třída 7, osobní 
příplatek). 
 
Náležitosti přihlášky: 

- název výběrového řízení 
- jméno, příjmení, titul uchazeče 
- datum a místo narození uchazeče 



-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 telefon: +420 494 381 602, +420 494 381 303 

 IČ: 00274739, DIČ: CZ00274739, číslo účtu: 1118159329/0800 

 web:www.mestoborohradek.cz, e-mail: podatelna@mestoborohradek.cz,  

 Identifikátor datové schránky: jyybfef 

- státní příslušnost uchazeče 
- číslo občanského průkazu 
- místo trvalého pobytu uchazeče 
- datum a podpis uchazeče 
- čestné prohlášení o trestní bezúhonnosti 
 

                                    
K přihlášce je nutné připojit tyto doklady: 

- strukturovaný životopis 
- ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
- kontaktní telefon, e-mail 

 

Podáním přihlášky žadatel/ka vyjadřuje svůj dobrovolný a svobodný souhlas se zpracováním 
osobních údajů v souladu se zákonem upravujícím ochranu osobních údajů a Nařízením 
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (GDPR) v souvislosti s tímto výběrovým řízení. 
 
Svou přihlášku zašlete poštou nebo osobně doručte v zalepené obálce označené „Výběrové 
řízení – SEKRETARIÁT – neotvírat!  na adresu Městský úřad Borohrádek, Husova 240,  
517 24  Borohrádek do  27.11.2025 do 11:00 hodin. 
Výběrové řízení proběhne dvoukolově. V prvním kole, budou přihlášky posuzovány z hlediska 
splnění formálních a kvalifikačních podmínek. Druhé kolo, do něhož postoupí nejvíce 3 nejlépe 
hodnocení uchazeči nebo uchazečky prvního kola, proběhne na výzvu, formou ústního 
pohovoru. 
K pohovoru předloží uchazeč/ka  výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce, dále 
úředně ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání. 
 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu. 
 
Bližší informace na výše uvedené adrese a telefonních číslech. 
Kontaktní osoba, pan Cablk Zdeněk, tajemník MÚ Borohrádek 
 
V Borohrádku dne 12.11.2025                                                        Cablk Zdeněk v.r. 
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