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   M Ě S T O  S M I Ř I C E  

 
 

Starosta města Smiřice vyhlašuje v souladu s § 7 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících 
územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů 

VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ  

na pozici  

TAJEMNÍK/TAJEMNICE MĚSTSKÉHO ÚŘADU SMIŘICE 
 

 
Druh práce: tajemník/tajemnice Městského úřadu Smiřice (vedoucí úřadu) 

Místo výkonu práce: Smiřice  

Platové zařazení: 11. platová třída1  

Pracovní poměr: na dobu neurčitou  

Nástup: 1. 6. 2020 

 

Předpoklady  

I. podle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně 
některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů 

− státní občan ČR, popř. cizí státní občan, který má v ČR trvalý pobyt, 

− znalost jednacího jazyka,  

− způsobilost k právním úkonům,  

− bezúhonnost, 

− nejméně tříletá praxe (délka praxe musí být splněna v průběhu 8 let bezprostředně 
předcházejících jmenování do funkce).  
a) jako vedoucí zaměstnanec, nebo 
b) při výkonu správních činností v pracovním poměru k územnímu samosprávnému celku 

nebo při výkonu státní správy v pracovním nebo služebním poměru ke státu, nebo 
c) ve funkci člena zastupitelstva územního samosprávného celku dlouhodobě 

uvolněného pro výkon funkce.  
Předpoklady uvedené pod písm. a) až c) se prokazují čestným prohlášením. 

 
1 Nařízení vlády č. 222/2010 Sb., kterým se stanoví katalog prací a kvalifikační předpoklady zaměstnanců ve 
veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů; nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech 
zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů (příloha č. 1). 
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II. podle zákona č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon 
některých funkcí ve státních orgánech a organizacích ČSFR, ČR a SR, ve znění pozdějších 
předpisů   

− uchazeč není evidován jako osoba uvedená v § 2 odst. 1 zákona  −  skutečnosti uvedené 
v § 2 odst. 1 písm. a) a b) tohoto zákona dokládá uchazeč osvědčením vydaným 
Ministerstvem vnitra ČR; skutečnosti uvedené v § 2 odst. 1 písm. d) až h) se prokazují 
čestným prohlášením. Tyto předpoklady neprokazují uchazeči narození po 1. 12. 1971. 
 
 

Požadavky  

− vysokoškolské vzdělání v magisterském nebo bakalářském studijním programu, 

− znalost právních předpisů zejména z oblasti veřejné správy a personalistiky, 

− organizační a řídící schopnosti, 

− samostatnost, spolehlivost, pečlivost, 

− znalost MS Office, 

− řidičský průkaz skupiny B. 
 

Výhodou 

− zkouška zvláštní odborné způsobilosti, případně úřednická zkouška,                                                                                                                                                                                                                                                                                             

− praxe ve veřejné správě,   

− aktivní znalost cizího jazyka. 
 

Písemná přihláška musí obsahovat  

− jméno, příjmení a titul uchazeče, 

− datum a místo narození,  

− státní příslušnost,                     

− místo trvalého pobytu,  

− číslo občanského průkazu nebo dokladu o povolení k pobytu, 

− telefonický či e-mailový kontakt, 

− datum a podpis. 
 

K přihlášce je nutné přiložit 

− životopis s údaji o dosavadních zaměstnáních a odborných znalostech a dovednostech 
týkajících se správních činností, 

− výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce; u cizích státních příslušníků 
obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud takový 
doklad domovský stát nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením, 

− ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, 

− osvědčení Ministerstva vnitra ČR a čestné prohlášení podle zákona č. 451/1991 Sb.2 

− koncepci řízení úřadu v rozsahu max. 2 stran A4  

− souhlas s nakládáním s osobními údaji pro účely tohoto výběrového řízení. 
 
 
 
 

 
2 Netýká se uchazečů narozených po 1.12.1971. 
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Informace 

Bc. Luboš Tuzar, starosta, tel. 495 809 010 
Mgr. Věra Hottmarová, tajemnice, tel. 495 809 012 

          
Přihlášku s výše uvedenými doklady zašlete na Městský úřad Smiřice, Palackého 106,  

503 03 Smiřice. Obálku označte slovy „VŘ – tajemník/tajemnice − neotevírat“.  
 
 

Uzávěrka přihlášek 

28. 2. 2020 do 12 hodin (v této lhůtě musí být přihláška doručena na podatelnu Městského 
úřadu Smiřice). 

 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného uchazeče, případně výběrové řízení zrušit 
kdykoliv v jeho průběhu bez uvedení důvodu. Uchazeč nemá nárok na úhradu nákladů, které 
mu vznikly v souvislosti s účastí ve výběrovém řízení.  
 
Uchazečům budou po ukončení výběrového řízení materiály vráceny. 
 
 
Ve Smiřicích dne 2. 1. 2020 
 
 
 
Bc. Luboš Tuzar  
starosta 
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