Obecni urad Svojetice

251 62 Mukarov, Na Kopci 14, tel./fax 323 660 600

1CO: 00240834

www.svojetice.cz, e-mail: urad@svojetice.cz

uredni dny: pondéli 8.00 — 12.00 hod, streda 8.00 — 12.00, 16.00 — 18.00 hod

Obec Svojetice vyhlasuje v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sbh. o tfednicich
samospravnych celk(i a 0 zméné nékterych zakonu

VEREJNOU VYZVU

K uzavieni pracovni smlouvy se zdjemcem o pracovni misto:

administrativni pracovnik/pracovnice

Jedna se o uzavieni pracovniho poméru na dobu neurcitou se zkusebni IhGtou 3 mésice.
Nastup mozny okamZité.

DRUH PRACE

Samostatny pracovnik spravy administrativni agendy, podatelna, evidence obyvatel, obsluha
CZECH POINT (legalizace a vidimace), vedeni pokladny a cenin obce Svojetice, vybér poplatkl
a plateb, vedeni podklad( pro dafiovou evidenci, kontrola dokumentl (predevsim ucetnich)
z hlediska formalni spravnosti, Gzkda spoluprace s ucetnim obce (externim), archivace a
skartace, odpadové hospodarstvi, OZV, dalsi ¢innosti souvisejici s chodem administrativy
podle zdkona o obcich, financni kontrole, o spravnim radu atd.

MIiSTO VYKONU PRACE: Obecni Gfad Svojetice, Na kopci 14, 251 62 Svojetice
PREDPOKLADY PRO UZAVRENI PRACOVNIHO POMERU:

Statni ob&anstvi CR, popt. cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, vék nad 18 let,
zpUsobilost k pravnim Ukonim, bezihonnost, ovladani jednaciho jazyka a splfiovani dalSich
predpokladli pro vykon spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim pravnim predpisem.

JINE POZADAVKY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU ODPOVIDAJICi POVAZE SPRAVNICH
A JINYCH CINNOSTI, KTERE MA ZAJEMCE VYKONAVAT:

e VVzdélani stfedoskolské s maturitou.

e Dobra znalost prace na PC na bazi kancelarského SW a internetu

¢ Spolehlivost a samostatnost

¢ Organizacni a komunikaéni dovednosti, pfijemné vystupovani

e Flexibilita a aktivni pfistup k praci

¢ Ochota dale se vzdélavat

¢ ZkusSenost s praci ve statni spravé vyhodou

Predpokladany termin nastupu - dohodou.

PLATOVA TRIDA ODPOVIDAJICIi DRUHU PRACE:

9. platova trida dle nafizeni vlady ¢. 130/2009 Sb. o platovych pomérech zaméstnancl ve
verejnych sluzbdch a spravé ve znéni pozdéjsich zmén a predpis. Platovy stupen bude
stanoven dle kvalifikace a zapocitatelné délky dosavadni odborné praxe.

PRIHLASKA ZAJEMCE MUSI OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:

¢ Jméno, pfijmeni (titul) zdjemce

e Datum a misto narozeni zdjemce

e Statni prislusnost zajemce

¢ Misto trvalého pobytu zajemce



Obecni urad Svojetice

251 62 Mukarov, Na Kopci 14, tel./fax 323 660 600
1CO: 00240834

www.svojetice.cz, e-mail: urad@svojetice.cz
uredni dny: pondéli 8.00 — 12.00 hod, streda 8.00 — 12.00, 16.00 — 18.00 hod

« Cislo ob&anského priikazu zdjemce nebo &islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o
ciziho statniho pfislusnika

» Kontaktni adresa a tel. Cislo zajemce, e-mailova adresa

K PRIHLASCE PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU ZAJEMCE JE NUTNO DOLOZIT:

e Strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich
zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech,

* Vlypis z rejstfiku trestd ne starsi nez 3 mésice (original nebo uredné ovérena
fotokopie). U cizich statnich pfislusnikd téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost,
vydany domovskym statem. Pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozeni
bezihonnosti ¢estnym prohlasenim,

o Ufedné ovérend kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

Dale pfipojte:

Souhlas k nakladani s poskytnutymi osobnimi Udaji pro ucely této vyzvy ve smyslu zakona
¢.101/2000 Sb. O ochrané osobnich udaja.

Adresa k zaslani prihlasek:

Uchazec poda pisemnou pfihlasku spliujici uvedené nalezitosti osobné do podatelny
Obecniho Uradu Svojetice, Na Kopci 14, 251 62 Svojetice nebo ji zasle postou na adresu
Obecni Urad Svojetice, Na Kopci 14, 251 62 Svojetice, popf. e-mailem na adresu
podatelna@svojetice.cz.

LHUTA PRO PODANI PRIHLASKY: do 31.8.2020 do 12,00 hod.

Vybrani zajemci budou pozvani k pohovoru.

UPOZORNENI:

Podklady dodané zdjemcem do vybérového fizeni budou vraceny primo Ucastnikovi
vybérového fizeni proti podpisu v terminu od 7.9.2020 do 9.9.2020. U nevyzvednutych
podkladl z vybérového fizeni bude po terminu 9.9.2020 provedena jejich skartace.
Informace: Mgr. Martina Vedralova, starostka obce Svojetice, tel. 323 660 600, 602 135 349,
e-mail. starosta@svojetice.cz.

Obec Svojetice si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlasenych uchazeca.

Mgr. Martina Vedralova

Starostka obce Svojetice

Vyvéseno na Uredni desce dne: ....ccceeeeeeeevennnnns

Svéseno z Uredni desky:



