
obec star,á ť]crvcnir vocla
Stará Čcrvená Vocla 204

79() 53 Stará Červená Vocla

Oznámení o vyhlášení výběrového řízení

Obec Stará Č]ervená Vorla ozttamuje vylrláš91( 1lýbčrového řízení clle zál<orra č,3l2i2002 Sb.,
o ťtřeclnícíclr ťlzcnrttíclt satlospritvnýclr ce ll<ťr a o zntěně některýclr zál<onťt. ve znění pozdčjších
předpisů (dále jen ,,zál<ott") na obsazení pracovnílro tnísta

Administrativní a spisový pracovník obce

Náplň práce:

e I(onrplexní zajišt'ování spisové služby a předarchivní péče o doI<uInenty zahrnrtiící
utajované infbrmace nebo údaje clrráněné podle přísluršných právních předpisů,
komplexní zaj išťování spisové služby elektronicky a zaj išťování doručování
a provádění ÚlkonŮ prostřednictvírn datovýclr sclrrárrek, přijírnání a odesílárrí pošty,
evidence došlé a odeslané pošty,

r koordinace sel<retářsl<ých, adm inistrativně-technicl<ých nebo j iných
provozně-tech rr i cl<ýclr prací.

r l(onrplexní zajišťovárrí pol<ladrlíclr služeb, provádění fal<turace.
. Úřední ověřování podpisů a listirr (vidinrace alegalizace).
r Evidence obyvatel a domovních čísel.
. Zpracování podkladů pro policii, soudy a jiné orgárry vykonáva.iícíveřejnou správu,
o zpracování a eviclence zápisů a ttsnesení z jednání zastupitelstva obce,
o zveťeiňování všech dokurnentů v souladu s platrrou legislativorr, vedení úřední desky

vč. elel<tronicl<é,
. Obsluha pracoviště CZECHPOINT-zajišt'ovánívýpisů a podárií (zajišt'ovárrí výpisťr

z rejstříl<rr trestťt, katastru nemovitostí a dalších agend a rejstříI<ů).
. organizačně-technicl<é zabezpečení voleb a referend (za.iišt'ování agendy vole bní

l<onrise, příprava rnateriálťr pro jednánía zajišt'ování irrfbrrnačrrích a organizaěrtích
prací).

r zajišt'ování výkonu agend na ťtseku evidence obyvatel a rodných čísel,
o Evidence lrrobových trríst, vedení azpracování nájenrních srnluv na hrobová místa.
. vyhotovování a evidence smluv za pronájern a pacht obecníclr pozeml<ů, dohod za

l<oniunální odpad, snrluv o odvádění a čištění odpadních vod.
l zpracování agendy evidence a výl<az,nictví vešl<erých odpadťr,
. Zpracování agendy spo.iené s přiznánírrr, předpisy, úrhradou. evidencí a vyrnáliá ní

místních a správníclr poplatkťr a všech ostatních příjnrů a pohledável< obce.
. zpracování všech statisticl<ýcli yýl<azů v součinnosti s ostatnínri zanrčstnanci.



Infornlace o pracovním místě.

r Nástup možný ihned,
o Zaiazení do platové třídy odpovídajícítéto pozici (dle zál<ona ě,26212006 Sb., zál<oníl<u

práce v platném znéní a naiízení vlády č. 34ll20l7 Sb., o platových poměrech
zaměstnanců ve veře.inýclr slrržbácli a správě" v platnérrr zněrrí).

r Místo výl<onu práce: obecní úřad stará Červená voda.
. PlnÝ pracovní úvazek.
r pracovní poměr na dobu neurčitou se zkušební dobou 3 rněsíce.
r povinnost se vzdělávat.

Požadavl<y:

. Úplné středošl<olsl<é vzdělání,

. Výborná znalost práce na PC (MS Office apod.).
r Dobré l<omunil<ační schopnosti.
o samostatnost a spolehlivost.
o zdravotní způsobilost,

Př,cdpoklady u chazeče:

o státní občanství České republil<y, u cizích státních příslušníl<ťr trvalý pobyt v ČR.
. Věl< minirnálně l8 let.
r způsobilost l< právnírn ťrkonům.
r oběanská a rnorální bezúhonnost,
. Ovládárrí jednacílro jazyl<a,

Výhoda:

l Ukončené středošI<olsl<é vzděIání se zaměřenírrr na el<ononriku, či veře,inosprávní
činnost nebo ul<ončené středoškolsl<é vzdělání v jiném oboru s podrnínkou min, 5 leté
praxe v adnrinistrativní oblasti či oblasti veřejné správy výhodou; za praxi lz,e uznat
pouze přímý výkon admirristrativrrích činrrostí např. l<omplexní vedení spisové služby,
evidence obyvatel, pol<ladny; za pYímý výkon není považována pouhá zodpor,ědnost
za výl<on výše uveder-rých činností z titulu výkonu furrkce statutárnílto orgánu
organ izace.

r praxe ve veřejné správě.
o znalosti prostředí spisové služby kEo4.
. Řidičský průl<az sl<upiny B.
. zvláštní odborná způsobilost v oblastech veřejné správy.



Náležitosti písemné přih|ášl<y:

r Jnréno, příjrnení a titul uchazeče,
o Datum a ntísto narození.
. Státní příslušnost.
o Místo trvalého pobytu tlclrazeče.
. Číslo občanského průl<azu nebo číslo dol<ladu o povoleník pobytu na územíČR.
o Teleťonní l<ontakt.
o Datunr a podpis uchazeče.

Povinné přílohy l< přihlášce:

o strul<ttlrovaný prof'esní životopis.
. Originál nebo ověř,ená kopie výpisu z evidence Rejstříkťr trestů ne starší 3 měsícťr.
e ověřená l<opie dokladu o nejvyšším dosaženénr vzdělání,
. Souhlas se zpracováním osobních údajů dle zál<ona č. l0l/2000 Sb, v platnénl znění,

I(ontaktní osoba:
Pavel Danill<o, starosta obce, tel.: 584 443 027,724l86 99l
e-rnai l : starosta@staracervenav oda,cz

Doplňující informace:
Vybraní r"rchazeči budou k výběrovérnu řízení pozváni teleíbnicl<y nebo prostřednictvírrr
e-nrailu, Předpokládaný terrnín výběrovélro řízení: 02.10, - l3.1 0.2023.

Doručení přihlášky:
PÍsemné přihláŠky zasílejte na adresu: Obec Stará Červená Voda, Stará ČervenáYoda204,
790 53 Stará Červená Voda rrebo osobně doručte na podatelrru Obecního úřadu Stará Č.ru.ná
Voda, Stará Červená Voda 204, ne_ipozději do termínu uzávěrl<y přihlášel< dne 29.09.2023
do l0:00 lrodin.

Zalepenou obáll<u výrazně označte hesleIn: ,,NEOTVÍRAT - výtrěrové řízerrí
Adrni n is trativn í a spisový pracovníl< obce''.

Podrobně_|ší ittfbrmace vám podárne e-mailem na .,iillljjj..l ._1.::!.ij_;li l",.l_!.,t:i_!íl.nrli,: i..,,- p9§6
telefonicky na č.724 l 86 99l .

Obec Stará Červená Vot1a si vyhrazuje právo výběrové řízení znršit nebo místo neobsadit,
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Pavel Danilko v.r.
starosta obce


