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O B E C   P Ř E Z L E T I C E 

Veleňská 48, 250 73 Přezletice 

          

 

Obec Přezletice přijme pracovníka/ pracovnici na pozici: 
 

Administrativní podpora úřadu 
 

• místo výkonu práce: Obecní úřad Přezletice, Veleňská 48, 250 73 Přezletice 

• pracovní úvazek: 40 h/týdně 

• platové zařazení: 10 platová třída dle Nařízení vlády č. 564/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů + osobní příplatek 
20 % ze základní mzdy + odměny od 0 - 6.000 Kč (po zkušební době) 

• předpokládaný nástup: co nejdříve nebo dle dohody 

• pracovní poměr na dobu určitou, následně doba neurčitá 
 

Charakteristika práce: 
 

• asistentka vedoucí úřadu, podatelna, příjem žádostí, práce s vnitřními elektronickými systémy, archivace, správa 
budov, majetek, revize 
 

Požadované předpoklady: 
 

• způsobilost k právním úkonům, bezúhonnost, min. středoškolské vzdělání s maturitou, znalost problematiky územních 
samosprávních celků, uživatelská znalost práce na PC – MS Office (Word, Excel, Microsoft Outlook, internet), 
samostatnost, komunikativnost, zodpovědnost, organizační schopnosti, ochota se dále, vzdělávat, výhodou zkouška 
zvláštní odborné způsobilosti, výhodou řidičský průkaz 
 

Uchazeč podá přihlášku, která musí obsahovat: 
 

• jméno, příjmení a titul uchazeče 

• datum a místo narození uchazeče 

• státní příslušnost uchazeče 

• místo trvalého pobytu uchazeče 

• datum a podpis uchazeče 
 

K přihlášce je nutné připojit tyto doklady: 
 

• strukturovaný profesní životopis, ve kterém uvede údaje o dosavadních zaměstnáních a 
odborných znalostech a dovednostech, ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, k pohovoru bude 
vyžadován výpis z rejstříku trestů (ne starší 3 měsíce), možno vyhotovit na místě 
 

Uzávěrka přihlášek: 
 
Nabídky s požadovanými podklady je možno doručit nejpozději do 28.2. 2026 do 12:00 hodin a to: 
 

• poštou na adresu Obecního úřadu Přezletice k rukám vedoucí obecního úřadu, Veleňská 48, 250 73 Přezletice 

• osobně na podatelnu Obecního úřadu Přezletice, Veleňská 48, 250 73 Přezletice 

• e-mailem:vedouci@prezletice.cz 

• datová schránka: y4jb5vi 
 
 
Bližší informace podá: Bc. Petra Urbanová, vedoucí úřadu obce Přezletice, e-mail: vedouci@prezletice.cz 
 
 
 
V Přezleticích dne 10.2.2026 

 
Tomáš Říha, v.r. 

starosta obce 
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