OBEC PANENSKE BREZANY

HLAVNI 17, PANENSKE BREZANY, 250 70 ODOLENA VODA

C,j.: 0783/19/0U

Starosta obce Panenské Brezany

v souladu s § 6 zakona 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnich celki v platném znéni,
vyhlasuje
verejnouvyzvu

na obsazeni pracovniho mista Ufednik/referent izemné samospravniho celku

Misto vykonu prace: Obecni (fad Panenské Bfezany, obec Panenské Bfezany

Pracovni pomér: na dobu neurditou s tfimésicni zkuSebni dobou

Termin nastupu: dle domluvy, nejpozdéji od 1.8.2019

Platové zarazeni: 9. platova tfida, v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisli a nafizenim
viady ¢&. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancil ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich
predpisl

Pracovni tvazek: 40 hodin tydné, tj. avazek 1,00

Charakteristika pozice a vykonavané prace:

Administrativni a spisovy pracovnik — zajiStovani chodu podatelny, vedeni spisové sluzby, véetné zajiStovani
dorudovani a provadéni ukonl prostrednictvim datovych schranek, emailu, komplexni zajistovani spisové
sluzby (zpracovani pfichozi a odeslané posty), pfed archivni péée o pisemnosti, ukladani pisemnosti a
dokument(i, vyhledavani arch. listin, zajisténi skartace dokumentt

Sekretar - vyfizovani administrativni agendy starosty a mistostarosty a OU, vyfizovani korespondence,
vyfizovani a agenda objednavek, priprava podklad(i pro smlouvy a vedeni evidence smiuv, pfiprava podkladi
pro Ucetni, sprava a inventarizace majetku, aktualizace webovych stranek obce, spoluprace pfi vyfizovani
petici, stiznosti a Zadosti obéanu, vymahani dluhl a pohledavek

Pokladnik — zajiStovani pokladni sluzby pro potfeby organizace véetné pfijimani a vydavani penéz vefejnosti,
vybér a evidence poplatkli (odpad, psi a dal$i)

Organizacni pracovnik -- vedeni organizacné technické agendy jednani organ( obce, vybori a komisi, véetné
pripravy podkladl, pfiprava zasedani zastupitelstva obce a pofizovani zapisl zjednani zastupitelstva,
spoluprace pHi pFipravé a organizaci kulturnich a jinych akei obce, sprava (fedni desky OU a obecnich vyvések
Referent spole¢né statni spravy a samospravy — zpracovani navrhli obecnich vyhlasek, smémic a nafizeni
obce, vyfizovani véci ve spravnim fizeni zjm. povolovani kaceni dfevin, rozhodovani o zruseni Udaje o trvalém
pobytu, poskytovani informaci podle zak. ¢. 106/1999 Sb, rozhodovani a povolovani ve vécech pozemnich
komunikaci (silniéni spravni Gfad), pfidélovani ¢isel popisnych

Referent vSeobecné spravy vnitinich véci statu — komplexni vykon agendy na useku evidence obyvatel,
vidimace a legalizace, organizaéné-technické zabezpeéeni voleb a referend

Referent informacnich systéml vefejné spravy — zajistovani souhrnné agendy kontaktniho mista vefejné
spravy CZECHPOINT, prace v registru Gzemni identifikace adres a nemovitosti (RUIAN), prace v zakladnich
registrech

Kvalifikacni pfedpoklady a pozadavky:

Stredoskolské vzdélani s maturitni zkouskou

UZivatelska znalost PC — MS Office, Word, Excel, Internet, Outlook, vyhodou znalost spisové sluzby MUNIS
Administrativni dovednosti

Dobré organizaéni, komunikaéni a rozhodovaci schopnosti



o Casova flexibilita, spolehlivost, ochota se dale vzdélavat

o Praxe ve vefejné spravé vyhodou, odborna zkouska pro Ufedniky a osvédéeni o zviastni odborné zpisobilosti
jsou vitany (nikoliv vS§ak podminkou)

o Ridiéské opravnéni skupiny B je vitano

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika - dle § 4 zakona €. 312/2002 Sh.
o Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR
e Dosazeni véku 18 let
e Zpusobilost k pravnim Gkonlm
e Bezlhonnost
e Schopnost dorozumét se jednacim jazykem
Prihlaska musi obsahovat:
e Jmeno, pfijmeni a titul uchazece
e Datum a misto narozeni, statni prislusnost
e Misto trvalého pobytu, telefonicky kontakt a emailovou adresu
o Cislo OP nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana
e Datum a vlastnoruéni podpis uchazece

K pfihlace se pfipoji nasledujici doklady dle § 6, odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb.

e Strukturovany Zzivotopis s uvedenim Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti

e Vypis zevidence rejstfiku trestll (ne star$i 3 mésice), u cizich statnich prislusniki téZ obdobny doklad
osvédCujici bezahonnost vydany domovskym statem (pokud domovsky stat takovy dokument nevyda, dolozi
cizi statni obCan ¢estnym prohlasenim)

e Ovéfena kopie dokladu o nejvy$§im dosazeném vzdélani

o Prosté kopie osvédgeni (vstupni vzdélavani dfednikl, zkouska odborné zplsobilosti), jsou-li k dispozici

e Souhlas s nakladanim s osobnimi udaji pro Gcely vybérového fizeni

Lhuta pro podani prihlaSek: do 24. 06. 2019 do 12:00 hodin

Misto a zpuisob podani piihlasek:
e Osobné do podatelny OU Panenské Bfezany, Hlavni 17, Panenské Bfezany, 250 70 Odolena Voda, a to
v pracovni dny od 8:00 do 16:00 hodin

o Postou: na adresu OU Panenské Bfezany, Hlavni 17, Panenské BfeZany, 250 70 Odolena Voda (rozhodné je
datum doruceni, nikoliv podani)

e Obalka - musi byt zalepen4 s oznacenim ,Vefejna vyzva - Gfednik/referent izemné samospravniho celku

vy

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo toto vyhlaSené vybérové fizeni kdykoliv zrusit, &i nevybrat zadného z pihlagenych
uchazed(.

V Panenskych Bfezanech dne 4. 6. 2019 / %

starosta
Vyvéseno:

Svéseno:




