Starostka obce Jifikov vyhlasuje v souladu s ust. § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich
uzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vefejnou vyzvu
na obsazeni mista administrativni pracovnik/pracovnice

Misto vykonu prace: Obecni Gfad Jifikov, Jifikov 86, 793 51

Pracovni napln:
e Vedeni spisové sluzby a agendy archivu
e Obsluha datové schranky
e Vedeni ufedni desky, obsluha webovych stranek a dal$ich komunikaénich kanall obce
e Oveérovani podpisl a listin
e Zajisténi agendy Czech Point
e Prfiprava podkladu pro jednani zastupitelstva obce a jeho vyborl, zapisy z jednani
e Zpracovani podkladi nutnych pro prfevod nemovitosti
e FEvidence smluv
e Zpracovani obecné zavaznych vyhlasek a vnitfnich smérnic véetné aktualizace
o DalSi administrativni prace souvisejici s chodem obecniho uradu

Podminky:

e Uchazeem mizZe byt pouze osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské republiky, popfipadé
fyzicka osoba, ktera je cizim statnim obéanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla
véku 18 let, je zpusobila k pravnim Ukonlm, je bezihonna a ovlada jednaci jazyk. '

e Nastup od 1.4.2024 nebo dle dohody

e Pracovni pomér na plny Uvazek, na dobu neurcitou, se zkusebni dobou na 3 mésice

e 9. platova tfida dle nafizeni viady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl

~

Pozadavky:

e Minimalné stfedoskolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou

e \/yborna znalost ¢eského jazyka

e Schopnost kultivovaného slovniho a pisemného projevu

e Moralni bezuhonnost podle ust. § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich izemnich

samospravnych celkd a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist

e Dobra znalost prace na PC (MS Excel, Word, Powerpoint, Outlook, socialni sité)

e Ridigsky prilkaz skupiny B

e Schopnost analyticky a koncep&né myslet

e Spolehlivost, peclivost, zodpovédnost, samostatnost, organiza¢ni dovednosti, schopnost
jednat s lidmi a tymoveé spolupracovat
PFijemné vystupovani, flexibilita a ochota se dale vzdélavat



Vyhodou:
e Orientace v oblasti vefejné spravy — znalost zakona o obcich a znalost spravniho Fadu
e Znalost elektronické spisové sluzby
e Zkouska odborné zpusobilosti dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich
samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdé&jsich predpisl

Nalezitosti pisemné pfihlasky:
e Jmeéno, pfijmeni a titul zajemce
e Datum a misto narozeni
e Statni pfislusnost
e Misto trvalého pobytu
o Cislo ob&anského prukazu, popf. ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o cizince
e Telefonni pfip. e-mailovy kontakt
e Datum a podpis

Povinné prilohy k pfihlasce:

e Strukturovany Zivotopis s uvedenim Gdaju o dosavadnim zaméstnani s dirazem na odborné
znalosti a dovednosti tykajici se poZzadovanych &innosti

e Vypis z evidence Rejstfiku trestu ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnikl téz
obdobny doklad osvéd¢ujici beziihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlagenim.

e Oveéfena kopie dokladu o nejvy$s§im dosazeném vzdélani

e DalSi doklady, které se tykaji odborné zpusobilosti uchazege

Lhata pro podani pfihlasky:

e do 12:00 hodin dne 15.03.2024

e Prihlasku s pfilohami doructe v obalce oznadené ,,Vefejna vyzva — Administrativni
pracovnik/pracovnice“ postou nebo osobné na adresu Obec Jifikov, Jifikov 86, 793 51.
Na zadni strané obalky uvedte Vase jméno, pfijmeni.a adresu.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybé&rové fizeni i bez uvedeni divodu kdykoli v jeho
prubé&hu. Pro zruseni vybérového fizeni se nelze odvolat.

Rozhodnuti bude uchaze¢im oznameno pisemné az po ukon&eni vybérového fizeni. Uchazeé
nese naklady, které mu Ucasti ve vybé&rovém fizeni vznikly. Podanim pfihlasky uchazeé souhlasi

s tim, Ze zadavatel bude pro potfeby vybérového fizeni nakladat s jeho osobnimi udaji. Po
ukonceni vybérového fizeni budou dokumenty s osobnimi Udaji a vypis z RT zaslany doporuéenou
zasilkou zpét uchazecim.
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