OBEC Hradek

Hradek 78, 342 01 SusSice
IC: 00255530,
obec(@hradekususice.cz
www.hradekususice.cz
tel.: +420376508530
IDDS: 668bxxm

Starosta obce Hradek vyhlaSuje dne 3.10.2023 podle § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen ,,zakon"™)

verejnou vyzvu
na obsazeni pracovniho mista

Administrativni pracovnice/pracovnik obecniho uradu

Misto vykonu prace: Obecni ufad Hradek, Hradek 78, 34201 Susice

Platové zarazeni: 9. platova t¥ida, dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., v platném znéni o
platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a spraveé

Druh prace: administrativni pracovnice/pracovnik

Predpokladany termin nastupu: 1. 12.2023.

Pracovni pomér: plny Givazek na dobu neurcitou, zkusebni doba 3 mésice.

Popis pracovni pozice a pracovni napli:
1. Komplexni zajistovani spisové sluzby a archivni péce o pisemnosti v¢etné doru¢ovani
a provadéni tkont prostfednictvim datovych schranek.
Vedeni agendy evidence obyvatel.
Vedeni agendy ptidélovani ¢isel popisnych a evidenénich.
Vykonavani spravy mistnich poplatku, vedeni evidence a vybirani poplatk.
Mzdova a persondlni agenda.
Zajistovani souhrnné agendy kontaktniho mista vefejné spravy — CzechPoint.
Prace s registry OVM (Organ vefejné moci) a dalSich agend.
Vidimace a legalizace.
Vedeni pokladny obce, manipulace s hotovosti.
0. Ptiprava podkladii pro jednani organt obce, vybori a komisi, pofizovani zapisi
z jednéani Rady a Zastupitelstva obce.
11. Organiza¢né technické zabezpeceni voleb
12. Poskytovani informaci dle zakona 106/1999 Sb.
13. Podavani informaci obéantim pfti vyfizovani jejich zaleZitosti.
14. Vykonavani dalSich ¢innosti na zakladé starosty a mistostarosty obce.
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Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
1. Fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské republiky, nebo, kterd je cizim statnim
ob¢anem a ma Ceské republice trvaly pobyt.
2. Osoba, ktera dosahla véku 18 let.
Osoba, ktera je zptsobila k pravnim tkontm.
4. Osoba, kterd je bezthonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zdkona a ovlada jednaci
jazyk.
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DalSi podminky:

1. Minimaln¢ stiedoskolské vzdélani s maturitou s praxi 2 roky.

2. Velmi dobra znalost prace na PC.

3. Vyborna znalost ceského jazyka (gramatika), schopnost kultivovaného ustniho i
pisemného projevu.

4. Velmi dobré komunikac¢ni schopnosti a uméni jednat s lidmi.

5. Samostatnost, spolehlivost, peclivost, ochota trvale se vzdélavat, ¢asova flexibilita,
organiza¢ni schopnosti, systemati¢nost a schopnost tymové prace.

Prihlaska zajemce musi obsahovat:
1. Jméno, ptijmeni a titul.

2. Datum a misto narozeni.

3. Statni ptislusnost.

4. Misto trvalého pobytu.

5. Cislo obcanského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obc¢ana.

6. Telefonni a e-mailovy kontakt.

7. Datum a podpis uchazece.

Vycéet dokladi, které zajemce prilozi prihlasce:
1. Strukturovany profesni Zzivotopis s piehledem pribéhu zaméstnani s uvedenim
odbornych znalosti a dovednosti tykajicich se spravnich a administrativnich ¢innosti.
2. Vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 mésice (original).
3. Ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Vyhodou uchazecu je:
1. Znalost zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, znalost
mzdovych zakond.
2. Znalost programt MUNIS.
3. Praxe ve vefejné sprave.

Lhiita, zpusob a misto dorudeni prihlasek:

Ptihlasku s pfilohami véetné telefonického kontaktu doruéte nejpozdéji do 23.10.2023 do 9.00
hod na adresu Obec Hradek, Hradek 78, 34201 Susice, nebo osobné na podatelnu Obecniho
Gfadu v Hradku. Uzavienou obalku oznadte heslem ,,VeFejna vyzva“ - NEOTVIRAT.
Poskytnuté osobni udaje uvedené v piihlasce budou zpracovavany vyhradné pro ucely tohoto
vybérového fizeni v souladu s platnymi pravnimi predpisy. NaleZitosti ptihlasky jsou povinné
poskytovanymi udaji v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o utfednicich tzemnich
samospravnych Pokud uchaze¢ nepozada o vraceni dokladi zpét, budou po ukonéeni
vybérového fizeni skartovany. Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vyhlasené vybérové fizeni
kdykoli zrusit, ¢i nevybrat zadného z ptihlasenych uchazecu.

V Hréadku dne 3.10.2023. /

FrantiSek Vozka
starosta obce

Vyvéseno: 7. 10. 2023
Sejmuto:




