Obec Kojetice, okres Mélnik,
Lipova 155, 250 72 Kojetice

Starostka obce Kojetice

v souladu s § 6 zakona &. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnich celka,

vyhladuje

VEREJNOU VYZVU

na obsazeni volného pracovniho mista ufednik/referent uzemné samospravniho celku

Misto vykonu prace: Obecni Gfad Kojetice, obec Kojetice.
Pracovani pomér: na dobu neurcitou s tfimésiéni zkusebni dobou.

Platové zafazeni: podle dosazeného vzdélani, praxe v oboru, znalosti, zkuSenosti a ziskane Zkousky
odborné zplsobilosti: platova tfida 8 - 9 v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 ve znéni pozdéjSich pfedpisl
a nafizenim viady &. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancil ve vefejnych sluZbach a sprave,
ve znéni pozdéjsich predpisl.

Pracovni uvazek: 40 hodin/tydné.
Benefity: Sick day, Ticket Restaurant.
Datum nastupu: od 1. 8. 2019 nebo dle dohody.

Charakteristika pracovniho mista, vykonavané prace a specifikace agend:

Administrativni a spisova agenda — agenda spojena s podatelnou a vedenim spisové sluzby, aplikace
KEO, prace s datovou schrankou, evidence dokumentl, vedeni evidence smluv, evidence podnétu
a stiznosti, ukladani pisemnosti, skartace dokumentu, spoluprace na vyfizovani administrativni agendy
starosty, pfiprava podkladi na jednani, pfiprava podkladli pro vefejné zasedani zastupitelstva vCetne
pofizovani zapisl, sprava a aktualizace ufedni desky, zadavani informaci na weboveé stranky obce, archivni
sluzba, skartace dokumentdl, evidence, zpracovani a poskytovani informaci podle zakona &. 106/1999 Sb.,
dal$i prace dle pokynu starostky.

Agenda statni spravy a samospravy — tvorba smérnic, obecnich vyhiasek, nafizeni obce, spravni fizeni,
evidence a pfidélovani €isel popisnych.

Agenda verejné spravy — aplikace CZECHPOINT, RUIAN (registr Gzemni identifikace adres a nemovitosti).
Agenda evidence obyvatel (vidimace, legalizace ufednich listin, zajistovani voleb).

Agenda evidence hrobovych mist

Agenda uéetni — pfiprava a kontrola podklad(i pro fakturaci, pokladni sluzba — pfijem a vydej hotovosti
v ramci poplatk(l vefejnosti (poplatky za hrobova mista, poplatky za psa, popelnice...), tvorba objednavek,
sprava, evidence a inventarizace majetku.

Agenda kanalizace obce - evidence stavu vodomérll, pfiprava podkladl pro fakturaci, zaji$téni distribuce
faktur.

Kvalifikaéni pozadavky:
o stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou,
e vyhodou je odborna zkouska pro Ufedniky a osvédéeni o zviastni odborné zpuisobilosti,

e dobra znalost prace PC — Libre Office, MS Office, Word — pokrocilejsi uroven, Excel, KEO4 -
spisova sluzba, RP skupiny B —vitan.
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Dalsi pozadavky

praxe ve vefejné zpravé vyhodou,

vyborné komunikaéni dovednosti, organizaéni a rozhodovaci schopnosti,

administrativni dovednosti + znalost psani véemi 10 vyhodou,

loajalita, svédomitost, samostatnost, flexibilita, bez(honnost, ochota ucit se novym vécem.

Prihlaska musi obsahovat

jméno, piijmeni a titul zajemce,

datum a misto narozeni,

statni pfislusnost,

misto trvalého pobytu,

kontaktni spojeni — tel. ¢islo, e-mailova adresa,

¢islo ob&anského priikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
datum a podpis uchazeée o pracovni misto.

K pfihlasce je nutné pfipojit doklady (dle § 6, odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb)

strukturovany Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech,

vypis z evidence Rejstriku trestl ne star$i 3 mésice, u cizich statnich pfislusniki obdobny doklad
osvédgujici bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava,
dolozi se bezuihonnost estnym prohlasenim,

ovéfena kopie doklad(i 0 nejvy$sim dosazeném vzdélani,

v pfipadé, Ze se uchazeéi o vybérové fizeni nepodafi obstarat veskeré potfebné doklady tak, aby
mohly byt pfipojeny k pfihlasce, je tak povinen ucinit dodateéné, co mozna v nejkratsi dobe,

souhlas s nakladanim s osobnimi udaji pro Ugely vybérového Fizeni - podepsané prohlaseni
uchazeée v nasledujicim znéni: "Poskytnutim svych osobnich udaji v rozsahu podkladi pro
piihlasku do vybérového Fizeni dévam v souladu se zdsadami ochrany osobnich udaji dle

narizeni Evropské unie GDPR souhlas k jejich zpracovani” (vySe uvedenou formulaci doplini
uchazec o pracovni misto o své jméno, prijmeni, datum narozeni a vliastnoru¢ni podpis).

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru

Termin

ufednikem se muze stat fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem CR, popfipadé fyzicka osoba,
ktera je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt, dosahla 18 let, je zplsobild k pravnim
ukonlim, je bezihonna a je schopna dorozumét se jednacim jazykem.

podani pfihlagky do 30. 6. 2019

osobné do podatelny OU Kojetice, Lipova 155, obalka musi byt zalepena a oznagena "Vefejna vyzva
— ufednik lzemné samospravniho celku"

postou na adresu: Obecni Gfad Kojetice, Lipova 155, PSC. 250 72 Kojetice, obalka musi byt
zalepena a oznatena "Vefejna vyzva — Ufednik lzemné samospravniho celku."

Mgr. Zuzana Cinkova, staro

Zadavatel si vyhrazuje pravo vefejnou vyzvu kdykoli zrusit, &i nevybrat Zadného z pfihla8enych uchazecd.

Vyvéseno:

Sejmuto:
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