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MESTYS POZORICE

Na Méstecku 14, 664 07 Pozotice

vyhlasuje vybérové fizeni na uzavfeni pracovni smlouvy na pozici

Administrativni pracovnik / afednik

Napln préace:

— evidence posty - spisov4, skarta¢ni a archiva¢ni sluzba

— spisovna stavebniho afadu

— obsluha datové schranky, zajisténi agendy Czech Point, vypisy ze zakladnich registrd,
sprava agendového systému, spravce piistuptt do OVM.

— vedeni tfedni desky tfadu, webovych stranek obce

— hlaseni mistniho rozhlasu

— vedeni pokladny, sprava, evidence a vybér mistnich poplatki

— vidimace a legalizace

— sprévni fizeni na tseku kaceni dfevin a silni¢niho spravniho aradu

— evidence smluv

— fakturace

— vyuactovani naklad@ obecnich objektt

— administrativni ¢innost spojend s chodem obce

— pfiprava podkladt pro jednéni rady obce

— zéstup za matriku, sflate¢né obtady

Misto vykonu prace: Utad méstyse Pozotice
Podminky:

— hlavni pracovni pomér na plny tvazek, na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

— nastup mozny ihned (Ize i ¢aste¢ny tivazek), na plny tvazek vSak nejpozdéji od 1. 5. 2022

— platova 9. tfida dle natizeni vlddy ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnancti ve
vefejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpisti, osobni piplatek

— 5 tydnt dovolené, zaméstnanecké benefity, (pfispévek na stravovani, ptispévek z FKSP)

—  pribézné vzdélavani

— flexibilni za¢atek a konec pracovni doby vyjma tfednich dnt

— Pfedpoklady pro vznik pracovniho pomeéru:

— dosazeni véku 18 let

— zptisobilost k pravnim tkontim

— statni obéanstvi Ceské republiky, pop¥ipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob¢anem
a ma v Ceské republice trvaly pobyt

— beztthonnost ve smyslu ustanoveni S 4 odst. 2 zadkona ¢.312/2002 SB., v platném znéni

Dalsi pozadavky:



MESTYS POZORICE

— minimdlné stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitni zkouskou

— peclivost, systemati¢nost, spolehlivost, flexibilita

— dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti a pffjemné vystupovani

— dobré znalost prace na PC — uzivatelské znalosti na vyssi trovni

— praxe ve statni spravé vyhodou

— zkouska zvlastni odborné zptsobilosti vyhodou (popft. v souladu s vyhlaskou ¢. 512/2002

Sb. bude do 18 mésicti od vzniku pracovniho poméru zameéstnavatelem pozadovéna)
Uchazec podd pisemnou ptihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

— jméno, pifjmeni a titul uchazece

— datum a misto narozeni uchazece

— statni pfislusnost uchazece

— misto trvalého pobytu uchazece, popt. koresponden¢ni adresu

— ¢islo ob¢anského priikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana

— telefonni a emailovy kontakt

— datum a podpis uchazece

K ptihlasce se pripoji:

— profesni Zivotopis, ve kterém se uvedou tidaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech

— vypis evidence Rejstiiku trestli ne starsi nez 3 mésice

— ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

— prohlaseni o souhlasu s vyuzitim osobnich tdajit vyhradné pro potfeby vybérového fizeni.
(Poskytnutim svych osobnich tdaji v rozsahu pifihlasky do vybérového fizeni davam ve
smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajti, v platném znéni, souhlas k jejich
zpracovani a uchovani.)

Ptihlasku véetné pozadovanych doklad® v uzaviené obdlce vyrazné oznacené slovy

, Vybérové fizeni Administrativni pracovnik - NEOTVIRAT” mohou zajemci osobné dorucit na
podatelnu nebo zaslat postou na adresu: Utad méstyse Pozotice, Na Méstecku 14, 664 07 Pozoftice
do 15.03.2022

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu nebo
nevybrat zddného uchazece.

Dalsi informace poskytne Ing. Ales Kr¢, starosta@pozorice.cz, tel. 724 186 156

V Pozoficich, dne 28. 2. 2022 Ing. Ales Kr¢
starosta meéstyse

Telefon E-mail ISDS IC DIC
+420 544 226 046 podatelna@pozorice.cz ystbvvi 00282375 CZ00282375



