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OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ 

 

Starosta Obce Fryčovice vyhlašuje dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 

samosprávných celků a o změně některých zákonů, v účinném znění a dle zákona č. 262/2006 Sb., 

zákoník práce, v účinném znění, výběrové řízení na obsazení pracovního místa úředníka: 

  

MATRIKÁŘ A ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK 

 pro územní samosprávný celek - Obec Fryčovice 
  

  

Druh práce:  matrikář, administrativní pracovník  

 

 

Místo výkonu práce: Fryčovice  

 

Pracovní náplň:  

• výkon funkce matrikáře (dle zákona č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a 

příjmení a o změně některých souvisejících zákonů v účinném znění); 

• vidimace a legalizace (dle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisu nebo 

kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů, 

v účinném znění); 

• vedení evidence obyvatel (dle zákona č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a 

rodných číslech a o změně některých zákonů, v účinném znění); 

• obsluha systému Czech POINT; 

• vedení evidence domů a chat, přidělování čísel popisných a evidenčních; 

• zajišťování voleb; 

• realizace slavnostních obřadů i mimo běžnou pracovní dobu; 

• vyřizování agendy týkající se sociální oblasti; 

• poplatková agenda (místní poplatky, správní poplatky); 

• příprava podkladů pro jednání zastupitelstva, výborů zastupitelstva, rady a 

komisí rady; 

• archivace a související agendy; 

• obsluha podatelny a spisové služby; 

• vedení úřední desky; 

• obsluha webových stránek obce; 

• hlášení v místním a mobilním rozhlase (obsluha aplikace); 

• evidence a vyřizování žádostí o informace dle zákona č. 106/1999, o svobodném 

přístupu k informacím, v účinném znění; 

• evidence ztrát a nálezů;  

• evidence podaných petic a stížností; 

• zpracování statistických výkazů, údajů a dat; 

• zabezpečování aktualizace vnitřních předpisů; 

• další administrativní práce na obecním úřadě, včetně pořizování zápisů z jednání 

dle potřeb obce; 



• spolupráce při zajišťování slavností, kulturních, výchovných a jiných akcí 

pořádaných obecním úřadem, včetně související práce mimo běžnou pracovní 

dobu. 

 

 

 

Předpoklady pro vznik pracovního poměru: uchazeč musí 

• být fyzickou osobou starší 18 let; 

• splňovat předpoklad dle § 9 odst. 1 zákona č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu 

a příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, v účinném znění 

(matrikářem může být pouze občan České republiky); 

• být plně svéprávný; 

• být bezúhonný; 

• ovládat jednací jazyk; 

• splňovat další předpoklady pro výkon správních činností stanovené zvláštními 

právními předpisy (zejména zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních 

samosprávných celků, v účinném znění); 

• vykonat zkoušku zvláštní odborné způsobilosti do 18 měsíců od vzniku 

pracovního poměru na úseku správní činnosti evidence obyvatel, nesplnění 

tohoto předpokladu bude důvodem k rozvázání pracovního poměru; 

• vykonat zkoušku na úseku vidimace a legalizace v nejbližším možném 

vypsaném termínu (předpoklad II. pol. 2022), nesplnění tohoto předpokladu bude 

důvodem k rozvázání pracovního poměru; 

• vykonat zkoušku na úseku matrik v nejbližším možném vypsaném termínu 

(předpoklad II. pol. 2022), nesplnění tohoto předpokladu bude důvodem 

k rozvázání pracovního poměru; 

• mít minimálně úplné středoškolské vzdělání ukončené maturitní zkouškou. 

 

 

Další předpoklady:  

• pečlivost, důkladnost, systematičnost, spolehlivost; 

• velmi dobrá znalost práce s PC - Word, Excel, Outlook, Internet  

• schopnost psaní všemi deseti; 

• čitelný a úhledný rukopis (zápisy do matričních knih apod.);  

• schopnost týmové práce; 

• časová flexibilita.  

 

Výhodou je:  

• praxe ve státní správě i samosprávě;   

• ochota dále se vzdělávat;  

• praxe v prostředí systému Gordic, TIS; 

• zvláštní odborná způsobilost dle zákona č. 312/2002 o úřednících územních 

samosprávných celků, zkouška na úseku matrik a vidimace a legalizace; 

• organizační schopnosti, iniciativa, samostatnost, spolehlivost, umění jednat 

s lidmi (dobré komunikační schopnosti); 

• řidičské oprávnění skupiny B (aktivní řidič). 

 

 

Platové zařazení: dle Nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve 

veřejných službách a správě, v účinném znění (předpoklad 8. – 9. platová třída).  

 



Předpokládaný nástup do pracovního poměru je od 1. května 2022, v ideálním případě dříve, dle 

dohody.  

 

Doba trvání pracovního poměru: pracovní poměr na dobu určitou (zástup za mateřskou a 

rodičovskou dovolenou) s 3 měsíční zkušební dobou ode dne vzniku pracovního poměru.  

Písemná přihláška uchazeče musí obsahovat:  

• jméno, příjmení a titul uchazeče; 

• datum a místo narození uchazeče; 

• státní příslušnost uchazeče; 

• místo trvalého pobytu uchazeče; 

• číslo občanského průkazu uchazeče; 

• datum a podpis uchazeče; 

• telefonní kontakt a e-mailový kontakt na uchazeče. 

 

K přihlášce připojí uchazeč tyto doklady:  

• strukturovaný životopis, ve kterém uvede údaje o dosavadních zaměstnáních a o 

odborných znalostech a dovednostech týkajících se správních činností;  

• výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce (originál nebo ověřenou 

kopii); 

• ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání. 

 

Podáním přihlášky k výběrovému řízení dává uchazeč souhlas se zpracováním a s archivací 

osobních údajů v souladu se zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, v účinném 

znění. 

 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo žádného uchazeče nevybrat a od výběrového řízení odstoupit či ho 

zrušit bez udání důvodu. Uchazeči účastí ve výběrovém řízení souhlasí s tím, že sami nesou 

náklady, které jim účastí ve výběrovém řízení vzniknou. Po skončení výběrového řízení budou 

uchazečům na písemnou žádost jejich písemné materiály poskytnuté k výběrovému řízení vráceny.  

 

 

Lhůta pro podání přihlášky:  do 7. února 2022, do 15:30 hodin  

 

Předpokládaný termín jednání s uchazeči: 15. února 2022 od 16:00 hodin, konkrétní pokyny 

budou uchazeči zaslány na jím uvedený e-mail nejpozději dne 8. února 2022.  

    

Způsob podání přihlášky: v uzavřené obálce s uvedením adresy podavatele, na které bude 

výrazně uvedeno NEOTVÍRAT – VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ - matrikář, adresované na Obec Fryčovice, 

739 45 Fryčovice 83, nebo doručené osobně do podatelny Obecního úřadu Fryčovice.   

  

 

Ve Fryčovicích dne 20. ledna 2022  

 

 

 

 

  

Leo Volný 

starosta Obce Fryčovice 


