OBEC KRELOV-BRUCHOTIN
Marie Majerové 45/25, Kielov-Biruchotin

telefon 585 381 503, ID datové schranky: yrnbnbs , E-MAIL — obec@krelov.cz

Vyhla$uje: VYBEROVE RIZENI

dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakon,

ve znéni pozdéjsich predpist

na pracovni misto referent/ka statni spravy a samospravy obce Kielov-Bifuchotin,.

Nastup: po ukonceni vybérového tizeni, nejpozdéeji vSak do 1. leden 2024 (termin lze upravit na
zaklade oboustranné dohody).

Pracovni naplii:

Administrativa + ptiprava podkladl pro starostu a zastupitelstvo obce, zdznamy z jednani.
Vedeni spisové sluzby, véetné zajistovani dorucovani a provadéni ukonl prostfednictvim
datovych schranek, emailu, komplexni zajistovani spisové sluzby (zpracovani pfichozi a
odeslané posty), predarchivni péée o pisemnosti, ukladani dokumentd, vyhledavani arch. listin,
zajisténi skartace dokumentd.

Vyfizovani administrativni agendy vedouciho obecniho uradu, vyfizovani korespondence,
objednavani kancelarskych potreb a dalsi prace dle pokyn( starosty obce.

Sprava uredni desky a obecnich vyvések, ucast na pripravé popft. i pribéhu kulturnich akci
poradanych obci.

Zastup za ufedniky obce v dob¢ jejich nepfitomnosti.

Vedeni agendy opatrovnictvi, evidence odpadového hospodatstvi, hlidani pohledavek, zavazki
a jejich vymahani, t€ast na vybérovych fizeni zadanych obci, vypracovani a aktualizace
vyhlasek a smérnic, vidimace a legalizace (ovéfovani listin a podpist).

Vedeni stavebniho fizeni, administrovani problematiky Zivotniho prostiedi.

Vybér poplatkil a jejich vymahani.

Vedeni agendy evidence obyvatel, evidence hrobii, podkladl pro zajistovani voleb atd.

Vedeni spisové sluzby, archivace spisové sluzby, zajistovani souhrnné agendy kontaktniho
mista CzechPoint.

Pozadujeme:

Minimaln¢ stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkousSkou (obor statni sprava nebo
ekonomického sméru vyhodou) a Cisty trestni rejstiik.

Aktivni a iniciativni pfistup k zadanym ukoltim a k jejich plnéni v pozadované kvalit¢.
Loajalnost, spolehlivost, vysokou vykonnost, preciznost, ¢asovou flexibilitu, samostatné
rozhodovani, tymovou spolupraci, smysl pro detail a ochotu dal§iho vzdélavani.

Ridigsky priikaz sk. B, neni podminkou.

Perfektni znalost prace s pocitacem (Excel, Word), internet.

Zakladni znalost zakona ¢. 128/2000 Sb. zakon o obcich a spravniho fadu jsou vyhodou.
Vyhodou praxe v mistni spravé, samospravé, prace na useku stavebniho fizeni ¢i ve
stavebnictvi.



Nabizime:

*  Pracovni pomér na dobu urcitou — 1. roku s tfimési¢ni zkuSebni dobou a moznosti prodlouzeni
na dobu neurcitou.

* Pracovni tivazek na 40 hodin tydné (Ize dle domluvy upravit).

» Platové zafazeni — 8. a po zpracovani 9. tfida dle prilohy ¢. 2 nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. +
pii dosazeni kvalitnich vysledkd vykonavané prace osobni piiplatek.

* Rozsah dovolené 200 hod. za rok, ptispevek na stravu.

* Pravidelna pracovni doba, volné vikendy a svatky.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru uiednika - dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sh.,

- Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR.
- DosaZeni véku 18 let.

- Zpisobilost k pravnim tkondm.

- Bezuhonnost.

- Schopnost dorozumét se jednacim jazykem.

Zijemci musi podat pisemnou p¥ihlasku, souhlas se zpracovanim osobnich tudaji véetné:

»  Strukturovaného Zivotopisu vcetné kontaktnich udaja.
* Doklady o nejvy$sim dosazeném vzdélani.
*  Vypis z Rejstiiku trestd ne star$i nez 3 mésicu.

Termin pfedani ptihlasek je do 24.11.2023 do 10.00 hod. na OU Kielov-Biuchotin, se sidlem ul.
Marie Majerové 45/25, Kielov, v uzaviené obalce s oznacenim ,,Vybérové rizeni - irednik —
neotvirat*.

Po skonceni vyberového fizeni budou vsichni uchazeci vyrozumeéni o jeho vysledku (uchazec, necht’
uvede adresu nebo kontakt, na kterém chce byt vyrozumeén).

V Kieloveé dne 06.11.2023

Be. David Safaf
starosta obce Kielov-Biuchotin
tel. 603 326 039, e-mail obec@krelov.cz



