
 

 

 
 
 
 
 

 
Druh práce: matrikář, administrativní pracovník 
 
Místo výkonu práce: Obec Vrané nad Vltavou, okres Praha-západ 
 

Pracovní náplň:  
• komplexní výkon matriční agendy – výkon funkce 

matrikáře/matrikářky (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 
• vedení stavebního archivu  
• zajišťování voleb  
• další administrativní práce na obecním úřadě    

 
 
 
 
 

Obec Vrané nad Vltavou 

se sídlem Březovská 112, 252 46 Vrané nad Vltavou 

IČO: 00241831 

tel.: 257 713 772, e-mail: starosta@vranenadvltavou.cz 

 

OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ 
 

Obce Vrané nad Vltavou 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 Vrané nad Vltavou 

 



 

Předpoklady pro vznik pracovního poměru: uchazeč musí  
• být fyzickou osobou starší 18 let 
• mít minimálně úplné středoškolské vzdělání ukončené maturitní 

zkouškou  
• 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, nesplnění tohoto předpokladu bude 
důvodem k rozvázání pracovního poměru  

• vykonat zkoušku na úseku matrik v nejbližším možném vypsaném 
termínu, nesplnění tohoto předpokladu bude důvodem k 
rozvázání pracovního poměru  

 
Další předpoklady:  

• pečlivost, důkladnost, systematičnost, spolehlivost  
• velmi dobrá znalost práce s PC - Word, Excel, Outlook, Internet   
• čitelný a úhledný rukopis (zápisy do matričních knih apod.)  
• schopnost týmové práce 
• ochota dále se vzdělávat 
• organizační schopnosti, iniciativa, samostatnost, spolehlivost, 

umění jednat s lidmi (dobré komunikační schopnosti)  
• časová flexibilita 

 
Výhodou je:  

• praxe ve státní správě i samosprávě   
• praxe v prostředí systému TRIADA  
• zvláštní odborná způsobilost dle zákona č. 312/2002 o úřednících 

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

• 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.-10. platová třída). 
Předpokládaný nástup do pracovního poměru je od 1. září 2023, v ideálním 
případě dříve, dle dohody. 



 

Co nabízíme: 

- stabilní pracovní prostředí 

- příspěvek na stravování 

- osobní ohodnocení 

- vzdělávání 

- finanční příspěvek na ošatné 

- sociální fond 

 

Doba trvání pracovního poměru: 

- pracovní poměr na dobu neurčitou s 3 měsíční zkušební dobou.  

 

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. 

 

Způsob podání přihlášky: 
 
Přihláška musí být zaslány doporučeně, kurýrem nebo doručeny osobně v zalepené 
obálce do sídla zadavatele výběrového řízení, kterým je Obec Vrané nad Vltavou, na 
adresu:  
Obecní úřad Vrané nad Vltavou, Březovská 112, 252 46 Vrané nad Vltavou. 
 
Přihláška musí být řádně zalepena v neprůhledné obálce, opatřena kontaktní adresou 
zájemce a označena: ,,NEOTVÍRAT – VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ – matrikář a referent“.  
Obal bude na uzavření zapečetěn či obdobným způsobem upraven proti neoprávněné 



 

manipulaci, například samolepící etiketou, přes kterou bude doplněn podpis uchazeče. 
 
Lhůta pro podání přihlášky: 
Termín doručení přihlášky je od 18.7.2023 do 16.8.2023 do 15.00 hodin, čas dle 
kmenového počítače Obecního úřadu tak, aby v uvedený den do 15:00 hodin, byly 
přihlášky zástupcem zadavatele přijaty. Později přijaté přihlášky budou z výběrového 
řízení vyřazeny. 
 
Kontaktní osoba: 
Kontaktní osobou ve věcech souvisejících s výběrovým řízením  
je Mgr. Dana Ullwerová, e-mail: starosta@vranenadvltavou.cz. Kontaktní osoba 
zajišťuje veškerou komunikaci s uchazeči o pracovní pozici. 

 
Oznámení výzvy 
Toto oznámení je vyvěšeno na úřední desce Obecního úřadu Vrané nad Vltavou  
dne 17.7.2023. 
 
Ve Vraném nad Vltavou dne 17.7.2023 

_______________________________ 

Mgr. Dana Ullwerová, starostka obce 

Vyvěšeno dne:     

 

Sejmuto dne:  
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