Obecni ufad v Jedlové
Jedlova 321
569 91 Jedlova

Vyhlasuje vybérové fizeni na funkci:
Referent statni spravy a samospravy Obecni tfad Jedlova.

Misto vykonu prace: Obecni Gfad Jedlova

Platové zarazeni: 9. platova tfida

Predpokladany termin nastupu: k 1. 7. 2021, nebo dle dohody
Pracovni pomér bude sjednan na dobu neuréitou

Charakteristika pracovniho mista:

- pfijimani podani obcanl a organizaci, vedeni spisové sluzby, obéh
pisemnosti a jejich archivaci a skartaci,

- vykon spravni &innosti v oblasti evidence obyvatel, véetné poradenské
a konzultaéni &innosti v této oblasti,

- zpracovani a odesilani korespondence obecniho Uradu,

- zvefejhovani pisemnosti na ufedni desce, elektronické ufedni desce
a webovych strankach obce,

- vybér mistnich poplatkd,

- vidimace a legalizace,

- vystupy z Czech POINTu,

- administrace webovych stranek obce,

- vedeni sekretariatu starosty, mistostarosty,

- pfiprava a zajiStovani podklad( pro informovani ob&anl o ¢innosti organut
obce,

- hlaseni mistniho rozhlasu,

- organizactné technické zabezpeceni voleb,

- zastup za ostatni zaméstnance v rozsahu uréeném starostou,

- soucinnost s ostatnimi zaméstnanci, organy obce a organy zastupitelstva
a rady v rozsahu své ¢innosti.

Vybérového fizeni se mohou zu&astnit uchazeci, ktefi: |. splriuji pfedpoklady pro
vznik pracovniho poméru urednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1/ uvedeného
zakona, tj. Ufednikem se mlze stat fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské
republiky, popfipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim pfislusnikem a ma v Ceské
republice trvaly pobyt - dosahla véku 18 let - je zpUsobila k pravnim ukonim - je
bezuhonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2/ uvedeného zakona - ovlada jednaci
jazyk.



PoZzadujeme:
- Minimalné stfedo$kolské vzdélani ekonomického sméru s maturitou.

Aktivni znalost prace na PC. / Word, Excel, Internet/

- Organizagni a komunika¢ni schopnosti.

Vyhodou:

Pfijemné vystupovani.
Aktivni a samostatny pfistup k praci.

- Znalost anglického nebo némeckého jazyka.
- Znalost podvojného uéetnictvi

- Ridigsky priikaz skupiny. B

- Praxe ve statni spravé nebo samospravé.

Uchaze¢ poda pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

- jméno/a, pfijmeni a titul uchazece

- datum a misto narozeni uchazece

- statni pfislusnost uchazece

- misto trvalého pobytu uchazece

- Cislo ob&anského priikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu,
jde-li o ciziho statniho prislusnika

- telefonni a e-mailové spojeni

- datum a podpis uchazece

K pfihlasce je nutno pripojit tyto doklady:

- Zivotopis, ve kterém budou uvedeny Udaje o dosavadnich
zameéstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech

- vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice

- ovefena kopie dokladll o nejvy$§im dosaZeném vzdélani (u dokladd
ziskanych v zahrani¢i nutné dolozit ifedné ovéreny pieklad)

- na samostatném listé podepsané prohlaseni uchazece v nasledujicim
znéni:

Poskytnutim svych osobnich udajl v rozsahu podklad( pro pfihlagku do
vybérového fizeni, beru na védomi, ve smyslu obecného nafizeni EU
2016/679 (GDPR), Zze mé osobni udaje budou zpracovany pro uéel
tohoto vybérového fizeni a uchovany po dobu jeho archivace. Jméno/a
a pfijmeni, datum narozeni, vlastnoru¢ni podpis

Lhita, zpusob a misto doruéeni pfihlasek.:

Prihlasku s pfilohami doruéte do 31.3.2021 17.00 hod, osobné na
podatelnu Obecniho ufadu Jedlova, nebo postou / rozhoduje podaci
razitko posty nebo podatelny OU/ na adresu: Obecni tfad Jedlova do
rukou starosty obce Jedlova, Jedlova 321, 56991 Jedlova

Obalku oznatte: ,VYBEROVE RIZENI — Referent statni spravy a
samospravy s mistem vykonu prace Obecni Ufad Jedlova.

vvvvvv

Sauer, tel.: 606 601 687

Zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové Fizeni kdykoli v jeho prabéhu.



