
 

 

 

 

Informace o výběrových řízeních na obsazení pracovních pozic   

vyhlašovaných tajemnicí Městského úřadu Náchod, včetně jejich průběhu  
 

Výběrová řízení  jsou  realizována  v  souladu  se  zákonem  č.  312/2002  Sb.,  o  úřednících 

územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů. Výběrová řízení podle tohoto 

zákona vyhlašuje tajemnice Městského úřadu Náchod (dále jen „tajemnice“).   

Níže uvedený postup se použije přiměřeně i v případě výběrových řízení realizovaných dle 
zákoníku práce.   

Oznámení o vyhlášeném výběrovém řízení se zveřejňuje minimálně 15 kalendářních dnů na 

úřední desce  Městského  úřadu  Náchod  a  způsobem  umožňujícím  dálkový  přístup  (na 

elektronické  úřední  desce). Součástí oznámení  o  výběrovém  řízení  je  i  termín  doručení 

přihlášky k výběrovému řízení.    
 

 

Podání přihlášky    

Vzor přihlášky  je k dispozici  ke  stažení  na  webových  stránkách  města,  odkaz  zde: 

www.mestonachod.cz   

Uchazeči,  kteří  podali  v řádném  termínu  neúplnou  přihlášku  (tzn.  chybí-li  v ní některý z 

požadovaných údajů nebo některá z požadovaných příloh), jsou vyzváni k jejímu doplnění 

prostřednictvím jejich e-mailové adresy.    

 

Předání materiálů výběrové komisi    

Po uplynutí termínu pro podání přihlášek, případně k jejímu doplnění, personální pracovník 

kanceláře tajemníka doručené přihlášky zaeviduje, zkontroluje a následně předá výběrové 

komisi k posouzení.   
 

Posouzení přihlášek     

Výběrová komise posoudí, zda přihlášení uchazeči splňují předpoklady stanovené zákonem  
č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, zda splňují požadavky uvedené  
v oznámení výběrového řízení a zda k přihlášce připojili všechny požadované doklady.   

 

Pozvání k ústnímu pohovoru    

Výběrová komise posoudí správnost a úplnost doručených přihlášek vč. dokladů ve vazbě na 

vyhlášenou pracovní pozici. Výběrová komise může vhodného uchazeče o pracovní pozici 

doporučit tajemnici přímo po tomto posouzení.   

Výběrová komise však zpravidla určí užší okruh uchazečů, kteří nejlépe splňují požadavky 

vyhlášené pracovní  pozice.  Je-li  to  nutné  k dalšímu posouzení, zda  tito  uchazeči  splňují 

požadavky stanovené v oznámení výběrového řízení (např. v případě potřeby upřesnění a 

doplnění informací), budou tito uchazeči pozváni telefonicky k účasti na ústním pohovoru s 

výběrovou komisí. Součástí ústního pohovoru může být např. písemný test.   
 

Ústní pohovory    

V rámci Městského úřadu Náchod jsou ústní pohovory s výběrovou komisí jednou z metod 

výběru.  U specifických  pozic  může  výběrová  komise  rozhodnout  o  dalších  postupech  a 

metodách výběru (písemný test, analýza osobnostního profilu, aj.).   



 

 

 

 

Vyhodnocení výběrového řízení    

Výběrová komise pořídí o posouzení uchazečů písemnou zprávu (zápis), která mimo jiné 

obsahuje údaje o složení výběrové komise, seznam přihlášených uchazečů, seznam uchazečů, 

kteří předložili úplné přihlášky vč. dokladů a splnili další požadavky stanovené v oznámení, 

datum konání ústních pohovorů a jméno  nejvhodnějšího  uchazeče,  se  kterým  výběrová 

komise doporučuje tajemnici uzavřít pracovní poměr, resp. jmenovat jej do funkce.   

Výběrová komise může též doporučit neobsadit pozici žádným z přihlášených uchazečů.   
 

Informování o výsledku výběrového řízení    

Výběrové řízení je ukončeno rozhodnutím tajemnice o přijetí či nepřijetí doporučení výběrové 

komise. Vybraný uchazeč je informován telefonicky. Ostatní uchazeči jsou vždy vyrozuměni 

písemně a jsou jim současně poštou vráceny přílohy, které byly součástí jejich přihlášky do 

výběrového řízení.    
 

Místo a způsob podání přihlášek do výběrového řízení 

osobně: na podatelnu Městského úřadu Náchod   

Masarykovo náměstí 40, 547 01 Náchod   

Zámecká 1845, 547 01 Náchod   
 

poštou na adresu: Městský úřad Náchod, k rukám tajemnice Mgr. Hany Mílové, Masarykovo 

náměstí 40, 547 01 Náchod   
 

 

Vyhlašovatel výběrového řízení si vyhrazuje právo výběrové řízení bez udání důvodů zrušit, 

případně veškeré přijaté přihlášky odmítnout, a to kdykoliv v průběhu i po vyhodnocení 

výběrového řízení.    

 

Poskytování informací    

Informace o vyhlášené pracovní pozici poskytne (v pracovní době MěÚ Náchod) zpravidla 

vedoucí odboru, ke kterému se daná pozice vztahuje, nebo jiný odborný pracovník uvedený v 

„Oznámení o vyhlášení výběrového řízení“.    
 

Informace o výběrových řízeních a jejich průběhu poskytne (v pracovní době MěÚ Náchod) 

Pavlína Nývltová, odborný pracovník personální, BOZP - tel.: 491 405 206, e-mail: 

p.nyvltova@mestonachod.cz
 

mailto:p.nyvltova@mestonachod.cz

