Obec Biezina, Brezina 24, 679 05 Kitiny, zastoupena starostou obce v souladu se zakonem
¢.312/2002Sb., o utednicich izemné samostatnych celkii a v souladu se zakonem ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace v platném znéni

VYHLASUJE VEREJNOU VYZVU

na pozici administrativni pracovnika obce

Misto vykonu prace: Brezina

Pracovni pomér: smlouva na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice
Predpokladany nastup: listopad 2024

Pracovni ivazek:  plny (40hod.)

Platové podminky: tabulkové (platova tfida 9), dle druhu vykonané prace v souladu s
platnymi piedpisy, vztahujicimi se k odménovani urednik izemnich
samospravnych celki

Bonusy: stravenkovy pausal, 5 tydnd dovolené, 3 dny sick day, prispévek na
penzijni pripojisténi

Obecna charakteristika druhu prace a pracovni pozice:

- zajiStuje, organizuje administrativni praci obecni uradu, vyrtizuje korespondenci

- zverejiiuje a eviduje pravni predpisy a smlouvy, listiny a ostatni oznameni na uredni desce a
elektronické uredni desce

- administrace centralniho registru oznameni, Portalu verejné spravy

- zajiStuje organizacné technické zabezpeceni voleb, referenda a verejnych sbirek

- zajiStuje hlaSeni v mistnim rozhlase a spravu mobilni aplikace, véetné zasilani zprav
- organizacné zajiStuje pracovni, spoleCenské a kulturni akce poradané obci

- zajiStuje plny provoz podatelny, predavani posty, korespondenci k odeslani
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- pracuje se spisovou sluZbu obce, v€etné vedeni centralni spisovny, vyhledavani a ukladani
spisové dokumentace ve spisovné

- zajistuje evidenci, prijem, odesilani datovych zprav a elektronickou postu a predava ji
prisluSnym osobam

- prace v prostredi programiit MUNIS, GORDIC

- vedeni a sprava pokladny

- sprava mistnich poplatk

- vedeni spravniho fizeni

- priprava dohod o provedeni prace

- vytizuje Zadosti souvisejici se sluzbou Czech POINT

- evidence obyvatel (narozeni, Umrti, svatby), prihlaSeni a ruseni trvalého pobytu

- evidence psii

- provadi vidimaci, legalizaci a skartaci dokumentt

Pozadavky pro uchazece podle §4 zakona o uiednicich:
- byt statnim ob¢anem CR

- dosahl/a véku 18ti let

- je zptsobily/a k pravnim ikontim

- je bezihonny

- min. vzdélani stredosSkolské s maturitou

- praxe ve vefejné spravé vyhodou

- dobra komunikace, schopnost tymové spoluprace
- znalost PC

- spolehlivost, flexibilita, vysoké pracovni nasazeni
- ochota se dale vzdélavat

- vyhodou ridic¢sky priikaz sk.B

Zajemce k prihlasce pripoji tyto doklady:
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- strukturovany profesni Zivotopis
- vypis z evidence Rejstriku trestu ne starsi nez 3 mésice

’

- kopii o0 dosaZeném vzdélani

Prihlasku s pozadovanymi doklady doructe:

- osobné na Obecni Urad Brezina, ptipadné datovou schrankou

- prostrednictvim poSty na adresu Brezina 24, 679 05 Krtiny, k rukam starosty obce

Doructe nejpozdéji do 21.10.2024 do 18 hodin

Kontaktni osoba pro blizsi informace:

Mgr. Martin Haban, tel.: 773 966 055, email: starosta@obec-brezina.cz

V Breziné, dne 1.10.2024

Mgr. Martin Haban, starosta obce
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