OBEC PRSTICE

Hlavni 1. Pritice 664 46
tel.: 547 225 315, mob.: 724 866 788, e-mail: prstice(@prstice.cz

Starosta obce Pritice vyhlasuje vybérové fizeni na pozici:

Administrativni pracovnik / pracovnice - ufednik / ufednice

Misto vykonu prace: Obecni ufad obce Prtice
Predpokladany nastup: dle dohody
Pracovni pomér: hlavni i ¢asteCny pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3mésice
Pracovni doba: rovnomeérnd pruzné rozvrzena, 40 hod tydné
Platové podminky: v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sh., o platovych pomérech

zaméstnancll ve verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni

Napln prace

- evidence posty — spisova, skartacni a archivacni sluzba,

- obsluha datové schranky, zajisténi agendy Czech Point — vypisy ze zakladnich registrd,

- vedeni Ufedni desky a webovych stranek obce,

- vedeni pokladny, sprava a vybér poplatka,

- vedeni evidence obyvatel,

- pfidélovani Cisel popisnych a evidenénich k pfislusnym objektiim na zakladé rozhodnuti stav.
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- spoluprace na inventarizaci majetku,

- evidence smluv a objednavek,

- zpracovani vybranych vyrocnich zprav,

- shromaidovéni podkladi pro zastupitele k jednani zastupitelstva ohce,

- organizacni zajistovani voleb,

- adalsi administrativni ¢innosti vyplyvajici z chodu obce/obecniho Ufadu a potfeb obé&anil
obce.



PoZadavky

- minimalné stredoskolské vzdélani zakonéené maturitni zkouskou,

- znalost ¢eského jazyka slovem i pismem,

- orientace v platnych pravnich pfedpisech souvisejicich s vedenim agendy obce a uUfadu
vyhodou (zdkon &. 128/2000 Sb., o obcich, zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad),

- dobré ufivatelska znalost prace s pocitatem (MS Office a internet),

- dobré komunikacni a organizacni schopnosti,

- odpovédnost, samostatnost, dlslednost pfi dodrZovani zékon, ochota dal3iho
sebevzdélavani,

Prihlaska
Pfihlasky miZete dorucit nejpozdéji do 15.02.2024 osobné nebo postou na adresu: Obec Prstice,
Hlavni 1, 664 46 PRSTICE. Na obélku uvedte ,Vybérové Fizeni — Administrativni pracovnik obec-
Pritice”.

Prihlaska uchazece musi obsahovat tyto naleZitosti:

- jméno, pfijmeni a titul uchazede,

- datum a misto narozeni uchazece,

- statni prislusnost uchazece,

- misto trvalého pobytu uchazece, popf. korespondenéni adresu,

- &islo obéanského prlikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde — li o ciziho statniho
obcana,

- telefonni a e-mailovy kontakt,

- datum a podpis zdjemce.

K pfihlasce uchazec pfipoji:

- profesni Zivotopis, ktery musi obsahovat Gdaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech souvisejicich s vy$e uvedenymi administrativnimi ¢innostmi,

- vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi 3 mésice,

- prohlaseni o souhlasu s vyuZitim osobnich Gdaji vyhradné pro potfeby vybérového fizeni v
tomto znéni: Poskytnutim svych osobnich udaji v rozsahu pfihlasky do vybérového fizeni
ddvdam ve smyslu zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajd, v platném znéni, souhlas
k jejich zpracovdni a uchovani.

Vybrani uchazeéi budou pozvani na osobni pohovor.
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Vyhla$ovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

NevyZadané dokumenty a doklady budou po ukonéeni vybérového fizeni netdspéSnym uchaze&iim

vraceny.
OBEC PRSTICE
Hiavni ¢.p. 1
664 46 Pritice u Brna
V Prsticich 15.1.2024 |&: 00282405, DIC: CZ00282405

Ing. Josef Danék

starosta obce Prstice



