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Starosta obce Panenské Břežany

v souladu s § 6 zákona 31212002 Sb,, o úřednících územních samosprávnich celků v platném znění,

vyhlašuje

veřejnou výzvu
na obsazeni pracovního mista úředník/referent územně samosprávního celku

Místo výkonu práce: Obecní úřad Panenské Břežany, obec Panenské Břežany
Pracovní poměr: na dobu neurčitou s třiměsíčnizkušebnidobou
Termín nástupu: dle domluvy, nejpozději od '1.8.2019

Platové zařazení:9. platová třída, v souladu se zákonem č.26212006 Sb., ve znění pozdějších předpisů a nařízenim
vlády č. 564/2006 Sb,, o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších
předpisů

Pracovní úvazek: 40 hodin týdně, tj, úvazek 1,00

Gharakteristika pozice a vykonávané práce:
o Administrativni a spisový pracovník - zajištbvání chodu podatelny, vedení spisové služby, včetně zajišťování

doručováni a prováděni úkonů prostřednictvím datových schránek, emailu, komplexní zajišťování spisové
služby (zpracováni příchozi a odeslané pošty), před archivní péče o písemnosti, ukládání písemnosti a
dokumentů, vyhledávání arch, listin, zajištění skartace dokumentů

. §ekretář - vyřizováni administrativni agendy starosty a místostarosty a oú, vyřizováni korespondence,
vyřizování a agenda objednávek, připrava podkladů pro smlouvy a vedení evidence smluv, příprava podkladů
pro účetni, správa a inventarizace majetku, aktualizace webových stránek obce, spolupráce při vyřizování
peticí, stížností a žádosti občanů, vymáhání dluhů a pohledávek

o pokladník - zajišťování pokladní služby pro potřeby organizace včetně přijimání a vydávání peněz veřejnosti,
výběr a evidence poplatků (odpad, psi a další)

.@vedeníorganizačnětechnickéagendyjednániorgánůobce,výborůakomisí,včetně
připravy podkladů, příprava zasedáni zastupitelstva obce a pořizování zápisů z jednání zastupitelstva,
spolupráce při přípravě a organizaci kulturních a jiných akci obce, správa úřední desky OÚ a obecních vývěsek

. Referent společné státní správy a samosprávy - zpracování návrhů obecních vyhlášek, směrnic a nařízení
obce, vyřizovánívěcíve správním řizeni4m. povolování kácenídřevin, rozhodovánio zrušení údaje o trvalém
pobytu, poskytování informací podle zák, č, 106/1999 Sb, rozhodování a povolování ve věcech pozemnich
komunikací (silniční správní úřad), přidělování čísel popisných

.komplexnivýkonagendynaúsekuevidenceobyvatel,
vidimace a legalizace, organizačnětechnické zabezpečení voleb a referend

o Referent informačnich systémů veřejné sorávy - zajišťováni souhrnné agendy kontaktního místa veřejné
správy CZECHPOlNT, práce v registru územni identifikace adres a nemovitostí (RUlAN), práce v základních
registrech

Kvalifikační předpoklady a požadavky:
. středoškolskévzdělánís maturitnízkouškou
o Uživatelská znalost PC - MS Office, Word, Excel, lnternet, Outlook, výhodou znalost spisové služby MUNlS
. Administrativnidovednosti
. Dobré organizační, komunikačni a rozhodovaci schopnosti



. Časová flexibilita, spolehlivost, ochota se dále vzdělávat
o Praxe ve veřejné správě výhodou, odborná zkouška pro úředníky a osvědčení o zvláštníodborné způsobilosti

jsou vítány (nikoliv však podminkou)
. Řidičst<é oprávněnískupiny B je vitáno

Předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka - dle § 4zákonač. 3í212002 Sb.
. státníobčanství ČR netro cizístátníobčan s trvalým pobytem v ČR
. Dosaženívěku 1B let
. způsobilost k právním úkonům
o Bezúhonnost
. schopnost dorozumět se jednacím jazykem

přihláška musí obsahovat:
o Jméno, příjmení a titul uchazeče
o Datum a místo narození, státní příslušnost
o Místo trvalého pobytu, tt;lefonický kontakt a emailovou adresu
. Číslo OP nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-lio cizího státního občanao Datum a vlastnoruční podpis uchazeče

K přihlášce se připojínásledující doklady dle § 6, odst. 4 zákona č. 312/2002 Sb.
o strukturovaný životopisi s uvedenim údajů o dosavadníoh zaměstnáních a odborných znalostech a

dovednostech a dovednostech týkajících se správnich činností
o Výpis z evidence rejstřiku trestů (ne starši 3 měsíce), u cizich státních příslušníků též obdobný doklad

osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem (pokud domovský stát takový dokument nevydá, doloží
cizí státní občan čestnýtn prohlášenim)

o Ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání
o Prosté kopie osvědčení (vstupní vzdělávání úředníků, zkouška odborné způsobilosti), jsou_li k dispozici. souhlas s nakládáním s osobními údaji pro účely výběrového řízeni

Lhůta pro podánípřihlášek: do 24. 06.2019 do 12:00 hodin

Místo a způsob podání přihlášek:
. Osobně do podatelny OÚ Panenské Břežany, Hlavní 17, Panenské Břežany, 25O70 Odolena Voda, a to

v pracovnídny od 8:00 tlo 16:00 hodin
o Poštou: na adresu OÚ Panenské Břežany, Hlavni 17, Panenské Břežany, 25O7O Odolena Voda (rozhodné je

datum doručení, nikoliv podání)
o obálka - musí být zalepená s označením,,veřejná uýzva- úřední]</referent územně samosprávního celku

Bližší informace podá starosta obce Mgr. Martin Hakauf, tel.: +420 774 484 813, starosta@panenskebrezany.cz

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo toto vyhlášené výběrové řízení kdykoliv zrušit, či nevybrat žádného z přihlášených
uchazečů.

V Panenských Břežanech dne 4.6.2019

Vyvěšeno:

Svěšeno:
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