
Obec  Bř�ezina,  Bř�ezina 24, 679 05 Kř�tiny, zastoupena�  stařostou obce v souladu se za�konem
c�. 312/2002Sb., o u� ř�ední�cí�ch u� zemne�  samostatny�ch celku)  a v souladu se za�konem c�. 262/2006
Sb., za�koní�k přa� ce v platne�m zne�ní� 

VYHLAŠUJE  VEŘEJNOU VÝZVU 

na pozici administrativní pracovníka obce 

Mí�sto vy�konu přa� ce: Bř�ezina 

Přacovní� pome�ř: smlouva na dobu neuřc�itou se zkus�ební� dobou 3 me�sí�ce

Př�edpokla�dany�  na� stup: listopad 2024 

Přacovní� u� vazek: plny�  (40hod.) 

Platove�  podmí�nky: tabulkove�  (platova�  tř�í�da 9), dle dřuhu vykonane�  přa� ce v souladu s 
platny�mi př�edpisy, vztahují�cí�mi se k odme�n� ova�ní� u� ř�ední�ku)  u� zemní�ch 
samospřa�vny�ch celku)  

Bonusy: střavenkovy�  paus�a� l, 5 ty�dnu)  dovolene� , 3 dny sick day, př�í�spe�vek na 
penzijní� př�ipojis�te�ní�

Obecná charakteristika druhu práce a pracovní pozice: 

- zajis�ťuje, ořganizuje administřativní� přa� ci obecní� u� ř�adu, vyř�izuje kořespondenci 

- zveř�ejn� uje a eviduje přa�vní� př�edpisy a smlouvy, listiny a ostatní� ozna�mení� na u� ř�ední� desce a 
elektřonicke�  u� ř�ední� desce 

- administřace centřa� lní�ho řegistřu ozna�mení�, Pořta� lu veř�ejne�  spřa�vy 

- zajis�ťuje ořganizac�ne�  technicke�  zabezpec�ení� voleb, řefeřenda a veř�ejny�ch sbí�řek 

- zajis�ťuje hla� s�ení� v mí�stní�m řozhlase a spřa�vu mobilní� aplikace, vc�etne�  zasí�la�ní� zpřa�v 

- ořganizac�ne�  zajis�ťuje přacovní�, spolec�enske�  a kultuřní� akce poř�a�dane�  obcí� 

- zajis�ťuje plny�  přovoz podatelny, př�eda�va�ní� pos�ty, kořespondenci k odesla�ní� 
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- přacuje se spisovou sluz�bu obce, vc�etne�  vedení� centřa� lní� spisovny, vyhleda�va�ní� a ukla�da�ní� 

spisove�  dokumentace ve spisovne�  

- zajis�ťuje evidenci, př�í�jem, odesí�la�ní� datovy�ch zpřa�v a elektřonickou pos�tu a př�eda�va�  ji 

př�í�slus�ny�m osoba�m 

- přa� ce v přostř�edí� přogřamu)  MUNIS, GORDIČ

- vedení� a spřa�va pokladny

- spřa�va mí�stní�ch poplatku)

- vedení� spřa�vní�ho ř�í�zení�

- př�í�přava dohod o přovedení� přa� ce

- vyř�izuje z�a�dosti souvisejí�cí� se sluz�bou Čzech POINT

- evidence obyvatel (nařození�, u� mřtí�, svatby), př�ihla� s�ení� a řus�ení� třvale�ho pobytu

- evidence psu)

- přova�dí� vidimaci, legalizaci a skařtaci dokumentu)

Požadavky pro uchazeče podle §4 zákona o úřednících: 

- by� t sta� tní�m obc�anem Č<R 

- dosa�hl/a ve�ku 18ti let 

- je zpu) sobily�/a�  k přa�vní�m u� konu) m 

- je bezu� honny�  

- min. vzde� la�ní� stř�edos�kolske�  s matuřitou

- přaxe ve veř�ejne�  spřa�ve�  vy�hodou 

- dobřa�  komunikace, schopnost ty�move�  spolupřa� ce 

- znalost PČ

- spolehlivost, flexibilita, vysoke�  přacovní� nasazení� 

- ochota se da� le vzde� la�vat 

- vy�hodou ř�idic�sky�  přu) kaz sk.B

Zájemce k přihlášce připojí tyto doklady: 
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- střuktuřovany�  přofesní� z� ivotopis 

- vy�pis z evidence Rejstř�í�ku třestu ne stařs� í� nez�  3 me�sí�ce 

- kopii o dosaz�ene�m vzde� la�ní� 

Přihlášku s požadovanými doklady doručte:

- osobne�  na Obecní� u� ř�ad Bř�ezina, př�í�padne�  datovou schřa�nkou

- přostř�ednictví�m pos�ty na adřesu Bř�ezina 24, 679 05 Kř�tiny, k řuka�m stařosty obce

 

Doručte nejpozději do 21.10.2024 do 18 hodin 

Kontaktní osoba pro bližší informace: 

Mgř. Mařtin Haba�n� , tel.: 773 966 055, email: stařosta@obec-březina.cz 

V Bř�ezine� , dne 1.10.2024

….....................................................................
  Mgř. Mařtin Haba�n� , stařosta obce
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