Obec S}aré Cervend Voda
Stara Cervena Voda 204
790 53 Stara Cervend Voda

Oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni

Obec Stara Cervena Voda oznamuje vyhlaSeni vybérového tizeni dle zakona &. 312/2002 Sb.,
o Ufednicich tzemnich samospravnych celkil a 0 zméné nékterych zékonfi, ve znéni pozdgjsich
predpisil (dale jen ,,zdkon*) na obsazeni pracovniho mista

Administrativni a spisovy pracovnik obce

Napln prace:

e Komplexni zajiStovéni spisové sluzby a predarchivni péée o dokumenty zahrnujici
utajované informace nebo udaje chranéné podle prislusnych pravnich predpist,
komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a =zajistovani dorucovéni
a provadéni tkond prostfednictvim datovych schranek, prijimani a odesilani posty,
evidence doslé a odeslané posty.

e Koordinace sekretdiskych, administrativné-technickych nebo jinych
provozné-technickych praci.

e Komplexni zajistovani pokladnich sluzeb, provadéni fakturace.

o Ufedni ové&fovani podpist a listin (vidimace a legalizace).

e Lvidence obyvatel a domovnich ¢isel.

e Zpracovani podkladil pro policii, soudy a jiné organy vykonavajici vefejnou spravu.

e Zpracovani a evidence Zapish a usneseni z jednani zastupitelstva obce.

e Zvelejiiovani vSech dokumentl v souladu s platnou legislativou, vedeni Gfedni desky
ve. elektronické.

e Obsluha pracovist¢ CZECHPOINT-zajisCovani vypisti a podani (zajistovani vypisti
z rejstiiku trestil, katastru nemovitosti a dalsich agend a rejstiika).

e Organiza¢né-technické zabezpeceni voleb a referend (zajistovani agendy volebni
komise, pFiprava materiald pro jednani a zajistovani informacnich a organizaénich
praci).

e ZajiStovani vykonu agend na tseku evidence obyvatel a rodnych &isel.

e Evidence hrobovych mist, vedeni a zpracovani ndgjemnich smluv na hrobovéa mista.

e Vyhotovovéni a evidence smluv za prondjem a pacht obecnich pozemkd, dohod za
komundlni odpad, smluv o odvadéni a ¢isténi odpadnich vod.

e Zpracovani agendy evidence a vykaznictvi veskerych odpadd.

e Zpracovani agendy spojené s pfiznanim, predpisy, thradou, evidenci a vymahani
mistnich a spravnich poplatktli a viech ostatnich piijmt a pohledavek obce.

e Zpracovani viech statistickych vykazl v soudinnosti s ostatnimi zaméstnanci.



Informace o pracovnim misté,

e Nastup mozny ihned.

e Zaiazeni do platové tiidy odpovidajici této pozici (dle zékona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku
prace v platném znéni a nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zamé&stnancll ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni).

e Misto vykonu prace: Obecni tfad Stard Cervend Voda.

e Plny pracovni uvazek.

e Pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice.

e Povinnost se vzdélavat.

Pozadavky:

o Uplné stiedoskolské vzdélani.

e Vybornd znalost prace na PC (MS Office apod.).
e Dobré komunikaéni schopnosti.

e Samostatnost a spolehlivost.

e Zdravotni zpUsobilost.

Predpoklady uchazece:

e Statni ob&anstvi Ceské republiky, u cizich statnich piislugnikii trvaly pobyt v CR.
o Vék minimalné 18 let.

e Zpusobilost k pravnim tkontim.

® Obcanska a moralni bezthonnost.

o Ovladani jednaciho jazyka.

Vyhoda:

» UkonCené stiedoSkolské vzdélani se zaméfenim na ekonomiku, &i veFejnospravni
¢innost nebo ukoncené stiedoskolské vzdélani v jiném oboru s podminkou min. 5 leté
praxe v administrativni oblasti ¢i oblasti veiejné spravy vyhodou; za praxi lze uznat
pouze pfimy vykon administrativnich ¢innosti napf. komplexni vedeni spisové sluzby,
evidence obyvatel, pokladny; za ptimy vykon neni povazovana pouhd zodpovédnost
za vykon vySe uvedenych <&innosti z titulu vykonu funkce statutdrniho organu
organizace.

e Praxe ve veiejné sprave.

e Znalosti prostiedi spisové sluzby KEO4.

¢ Ridi¢sky prikaz skupiny B.

e Zvlastni odbornd zplisobilost v oblastech veiejné spravy.



Nalezitosti pisemné prihlasky:

e Iméno, piijmeni a titul uchazede.

e Datum a misto narozeni.

e Statni piislusnost.

e Misto trvalého pobytu uchazece.

e Cislo obéanského pritkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu na uzemi CR.
e Telefonni kontakt.

e Datum a podpis uchazece.

Povinné prilohy k pFihlasce:

e Strukturovany profesni Zivotopis.

e Origindl nebo ovéiena kopie vypisu z evidence Rejstiikil trestll ne starsi 3 mésici.

e Ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdé&lani.

* Souhlas se zpracovanim osobnich tdajii dle zakona &. 101/2000 Sb, v platném znéni.

Kontaktni osoba:
Pavel Danilko, starosta obce, tel.: 584 443 027, 724 186 991
¢-mail: starosta@staracervenavoda.cz

Dopliujici informace:
Vybrani uchaze¢i budou k vybérovému fizeni pozvani telefonicky nebo prostiednictvim
e-mailu. Predpokladany termin vybérového fizeni: 02.10. — 13.10.2023.

Doruceni pFihlasky:

Pisemné piihlasky zasilejte na adresu: Obec Stara Cervend Voda, Stara Cervena Voda 204,
790 53 Stara Cervena Voda nebo osobné doruéte na podatelnu Obecntho tfadu Starad Cervend
Voda, Stard Cervena Voda 204, nejpozdéji do terminu uzavérky prihlasek dne 29.09.2023
do 10:00 hodin.

Zalepenou obalku vyrazné oznacte heslem: ,NEOTVIRAT — vybérové fizeni
Administrativni a spisovy pracovnik obce*.

Podrobnéjsi informace vam poddme e-mailem na ~arost 0 tacervenavod o nebo
telefonicky na ¢. 724 186 991.

Obec Stara Cervena Voda si vyhrazuje pravo vybérové fizeni zrugit nebo misto neobsadit.

UREDNI DESKA

MéU JAVORNIK

Potedové tiso: G/ 2023 Pavel Danilko v.r.
Vyvéseno dne: M.09. 2023 starosta obce

Sejmuto dne:

Podpis: %ﬂ 7.



