8%s| Obec Pisecna
790 82 Pisecna 123
okres Jesenik

Obec Pise¢na oznamuje vyhlaseni vybérového tizeni dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o tifednicich izemnich

samospravnych celkid a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist na obsazeni volného
mista

Referent vSeobecné spravy

Popis pracovniho mista:

e komplexni zajisStovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované informace
nebo udaje chranéné podle ptislusnych pravnich predpisd, komplexni zajistovani spisové sluzby
elektronicky a zajiStovani dorucovani a provadéni ukonl prostiednictvim datovych schranek,
prijimani a odesilani posty, evidence doslé a odeslané posty

e koordinace sekretarskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych praci

e vedeni pokladny

e evidence a vybér mistnich poplatki

e Uredni ovérovani podpisi a listin (vidimace a legalizace)

e organizace obc¢anskych obradi v obci (vitani ob¢ankd, zlaté svatby apod.)

e evidence obyvatel a domovnich ¢isel

e zpracovavani podkladd pro policii, soudy a jiné organy vykonavajici statni spravu ve véci vyjadieni k
obcantim obce

e zpracovavani a evidence Zapist a usneseni z jednani zastupitelstva obce a rady obce

e vedeni uredni desky v¢. elektronické podoby

obsluha pracovisté CZECHPOINT - zajistovani vypist a podani (zajistovani vypisi z rejstriku

trestd, katastru nemovitosti a dalSich agend a rejstriki)

vedeni agendy prestupki

organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend (zajiStovani agendy volebni komise, priprava

materiall pro jeji jednani a zajiStovani informacnich a organizacnich praci)

e komplexni vykon agend na tseku evidence obyvatel a rodnych cisel

Predpoklady pro podani prihlasky:

statni obcanstvi Ceské republiky, u cizich statnich p¥islu$niki trvaly pobyt v CR
vék min. 18 let

svépravnost

obcanskd a moralni bezihonnost

ovladani jednaciho jazyka

Pozadavky:

ukoncené stredoskolské vzdélani

vyborna znalost prace na PC (MS Office, Internet apod.)
dobré komunikaéni schopnosti

samostatnost a spolehlivost

zdravotni zplsobilost

Vyhoda:

o ukoncené stredoSkolské vzdélani se zamérenim na ekonomiku, ¢i verejnospravni c¢innost nebo
ukoncené stredoskolské vzdélani v jiném oboru s podminkou min. 5 leté praxe v administrativni oblasti
Ci oblasti verejné spravy (nutno doloZit cestnym prohlasenim) vyhodou; za praxi lze uznat pouze piimy
vykon administrativnich ¢innosti napt. komplexni vedeni agendy spisové sluzby, evidence obyvatel,
pokladny; za ptimy vykon neni povaZovana pouha zodpovédnost za vykon vyse uvedenych €innosti z
titulu vykonu funkce statutarntho organu organizace

praxe ve velejné sprave

znalosti prostredi spisové sluzby GEOVAP

ridi¢sky priikaz skupiny B

psani vSemi deseti

zvlastni odborna zpisobilost v oblastech verejné spravy
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Pozadované doklady:

e prihlaska do vybérového rizeni

e strukturovany profesni zivotopis

e vypis z evidence Rejstiiki trestli ne starsi nez 3 mésice

e kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a pripadné cestné prohlaseni o splnéni podminky 5 leté
praxe

Povinné nalezitosti prihlasky (vzor prihlasky na www.pisecna.cz v sekci Volna pracovni mista):
jméno, piijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni piislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece

¢islo ob¢anského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu na tizemi CR

datum a podpis uchazece

Informace o pracovnim misté:

e 8. platova trida (platovy stupen podle délky zapocitatelné praxe v souladu s pfilohou ¢. 1 narizeni
vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
narizeni vlady ¢. 300/2019 Sb.)

misto vykonu prace: obec Pisend, Obecn{ ufad Pisecna

plny pracovni tvazek

pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za matef'skou a rodi¢ovskou dovolenou)

predpokladany termin nastupu: prosinec 2023 (dohoda mozna)

Nabizime:

e mozZnost dal$iho vzdélavani

stravenky

5 tydnid dovolené

dary pfi pracovnich a Zivotnich vyrocich
pruznou pracovni dobu

Kontaktni osoba:
Ing. Jan Konec¢ny, starosta obce, tel.: 584 423 122,
e-mail: podatelna@pisecna.cz

Dopliujici informace:
Vybrani uchaze¢i budou k vybérovému fizeni pozvani telefonicky nebo prostrednictvim e-mailu.
Predpokladany termin vybérového fizeni: 15.11. - 22.11.2023.

Doruceni piihlasky:

Pisemné piihlasky zasilejte na adresu: Obec Pisecn3, Pisecna 123, 790 82 Pisecna nebo osobné doructe
na podatelnu Obecniho uradu Pisec¢na, Pisecna 123, nejpozdéji do terminu uzavérky prihlasek dne
15.11.2023 do 12:00 hodin.

Zalepenou obalku vyrazné oznacte heslem: ,NEOTVIRAT - vybérové fizeni na Referenta vieobecné
spravy"“

Podrobnéjsi informace vam podame emailem na starosta@pisecna.cz nebo telefonicky na ¢. 725 132 704.

Obec Pisecna si vyhrazuje pravo vybérové rizeni zrusit nebo misto neobsadit.

Doklady poskytnuté k vybérovému rizeni u nevybranych uchazeci budou po jeho ukonceni neprodlené
skartovany v souladu s pravnimi ptredpisy.

V.I.
Ing. Jan Konec¢ny
starosta
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