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,;F?‘ Obec Veécov

Obec Vécov, Vécov 61, 592 44 Vécov, zastoupend starostkou obce v souladu se zdkonem C.
312/2002Sb., o urednicich tzemné samostatnych celk( a v souladu se zékonem ¢. 262/2006
Sh., zdkonik prdce v platném znéni

VYHLASUJE
VEREJNOU VYZVU

na pozici administrativni pracovnika obce
Misto vykonu prace: Vécov

Pracovni pomér: smlouva na dobu urcitou na jeden rok se zkusebni
dobou 3 mésice (s moznosti prodlouzeni pracovni
smlouvy na dobu neurcitou)

Pfedpokladany termin ndastupu: srpen 2024
Pracovni Uvazek: plny (40hod.)

Platové podminky: tabulkové, dle druhu vykonané prace v souladu
s platnymi predpisy, vztahujicimi se k odménovani
urednik uzemnich samospravnych celkd

Obecna charakteristika druhu prdce a pracovni pozice:

- zajistuje, organizuje administrativni praci sekretariatu, vyfizuje korespondenci

- zajistuje a poskytuje informacni servis a pfipravu podkladl pro zastupitelstvo a radu
obce, vyhotovuje a eviduje zapisy a usneseni z jedndani zastupitelstva a rady obce

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

- spravuje a zajistuje elektronické podpisy pro potreby obce

- zajistuje agendy a Ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpist, smluv, dotaci

- zajistuje Cinnost na Useku poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim v rozsahu stanoveném obci a obecniho uradu

- administrace centrdlniho registru ozndmeni, Portalu verejné spravy

- vykonava vykon funkce povérence pro ochranu osobnich tudaju, véetné administrace agendy

- zajistuje organizacné technické zabezpeceni voleb, scitani lidu, domd, bytd, referenda a

verejnych sbirek

zajistuje hlaseni v mistnim rozhlase a spravu mobilni aplikace, véetné zasilani zprav
zajistuje pietni akty pfi prilezitosti statnich svatkd, vyznamnych dn( a jinych vyznamnych
udalosti

spoluprace s komisemi obce

organizacné zajistuje pracovni a spolecenské akce poradané obci

vyfizuje administrativu spojenou s poskytovanim pfispévku z rozpoctu obce a jejich
vyuctovani



- vyfizuje zakladni dokumenty prispévkové organizaci zfizovanych obci

- vnéjsi vztahy — zajistuje projekty, kontakty a spolupraci s okolnimi obcemi

- zajistuje plny provoz podatelny, predavani posty, korespondenci k odeslani

- odpovida na spisovou sluzbu obce, v€etné vedeni centralni spisovny, vyhledavani a ukladani
spisové dokumentace ve spisovné

- znalost programu MUNIS

- vyfizuje Zadosti souvisejici se sluzbou Czech POINT, pfihlaseni k trvalému pobytu (TP),
ruseni TP

- eviduje narozeni, Umrti, svatby

- zajistuje evidenci, pfijem, odesilani datovych zprav a elektronickou postu a predava ji
prislusnym odboriim

- provadi vidimaci, legalizaci a skartaci dokument

PoZadavky pro uchazece podle §4 zakona o urednicich:
- byt statnim ob¢anem CR

- dosahl/a véku 18ti let

- je zpUsobily/a k pravnim tkondm

- je bezuhonny

- vzdélani stfedoskolské s maturitou, zaméreno na verejnou spravu
- praxe ve verejné spravé vyhodou

- dobrd komunikace, schopnost tymové spoluprace

- znalost PC

- spolehlivost, flexibilita, vysoké pracovni nasazeni

- ochota se dale vzdélavat

- znalost ciziho jazyka

- vyhodou fidi¢sky prikaz sk.B

Zdjemce k prihldsce pripoji tyto doklady:
Strukturovany profesni Zivotopis

Vypis z evidence Rejstfiku trestu ne starsi nez 3 mésice
Kopii o dosazeném vzdélani

Pfihlasku s pozadovanymi doklady doructe
- osobné na Obecni Ufad Vécov
- prostfednictvim posty na adresu Vécov 61, 592 44 Vécov k rukam starostky obce

Doructe nejpozdéji do 20.7.2024 do 17hodin

Kontaktni osoba pro bliZsi informace:
Bc. Jaroslava Bobkova, starostka, tel. 724 184 759, email: obec@vecov.cz

Ve Vécové 26.6.2024
C.j.: OUVEC/565/24
starostka obce

DigitéIné podepsal
Bc. JarOSIaVa Bc. Jaroslava Bobkova
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Priloha ¢.1:

PRIHLASKA K VYBEROVEMU RIZENI

na misto:

Jméno a pfijmeni:

Datum a misto narozeni:

Statni prislusnost:

Misto trvalého pobytu (adresa):
Cislo OP:

Tel. Kontakt / email:

Datum a podpis:

Zadost:

PFilohy:

Zivotopis

Vypis z evidence Rejstfiku trestu
Kopii o dosazeném vzdélani

administrativni pracovnice obce
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