
Obec Babice 
 

sídlo: Obecní úřad Babice, Na Návsi 6, Babice, 251 01 Říčany u Prahy  

IČO: 00240028 

 

telefon:   323 660 994, 323 660 966 

e-mail:   info@babiceurican.cz 

www:  www.babiceurican.cz 

datová schránka:  vxtaugv 

 

 

Obec Babice vyhlašuje podle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků v aktuálním 

znění 

 

veřejnou výzvu na obsazení pracovního místa 

 

referent obecního úřadu 
 

 

Místo výkonu práce:   Obecní úřad Babice, Na Návsi 6, 251 01 Babice 

 

Druh pracovního poměru:  plný úvazek (40 hodin týdně) na dobu neurčitou s tříměsíční zkušební lhůtou 

 

Předpokládaný nástup: 1.10.2021 

 

Platové zařazení: platová třída dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., osobní ohodnocení po 

zapracování a uplynutí tříměsíční zkušební lhůty 

 

Náplň práce:   

• Podatelna  

• Vedení spisové služby  

• Vedení pokladny  

• Czech POINT  

• Vidimace, legalizace  

• Vkládání dat do systému obce Munis  

• Evidence smluv 

• Vedení archivu 

• Spolupráce s kronikářem 

• Roční výkazy 

• Zajištění správy webových stránek 

• Zajišťování akcí pořádaných obcí 

 

Praxe a znalost výše uvedeného výhodou. 

 

Podmínky, které musí zájemce splňovat:  

• minimálně středoškolské vzdělání s maturitou  

• úředníkem se může stát fyzická osoba, která je státním občanem České republiky, pokud je cizím 

státním občanem, musí mít v České republice trvalý pobyt, dosáhla věku 18 let, je způsobilá k právním 

úkonům, je bezúhonná, ovládá jednací jazyk a splňuje další předpoklady pro výkon správních činností 

stanovené zvláštním právním předpisem (§ 4 zákona č. 312/2002 Sb.) 

• práce na PC (MS Office a podobné, práce s internetem), výhodou znalost systému Munis 

• řidičský průkaz skupiny B  

• ochota vzdělávat se 

• příjemné vystupování, komunikativnost, samostatnost, spolehlivost 

 

http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Coat_of_arms_of_Babice_(Prague-East_District).svg


Lhůta pro podání přihlášky: do 20.9.2021 

 

Adresa pro podání přihlášky: Obec Babice, Na Návsi 6, 251 01 Babice 

 

Doklady připojené k přihlášce: 

• strukturovaný životopis 

• výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 

• úředně ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

• případné reference nebo praxe 

 

 

Způsob podání přihlášky: 

Uchazeč doručí přihlášku včetně všech příloh v písemné podobě v zalepené obálce poštou nebo osobně na 

podatelnu Obecního úřadu Babice. Obálka bude zřetelně označena textem 

                                     „NEOTVÍRAT - Veřejná výzva – referent obecního úřadu“. 

 

Upozornění: 

Obec si vyhrazuje právo pracovní místo neobsadit, případně zrušit veřejnou výzvu bez nároku na úhradu 

nákladů spojených s podáním přihlášky. Důvody nepřijetí se neoznamují. Dokumenty bude možné si 

vyzvednout zpět po písemném sdělení na podatelně obecního úřadu. 

 

 

 

V Babicích, dne 6.9.2021 

 

 

 

       Jan Chadraba, starosta obce Babice 

 


