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Vybérové fizeni na pozici - referent/ka (administrativni pracovnik)

Starosta obce Hnévotin dle §7 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich
samospravnich celku, ve znéni pozdéjSich predpisu, vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

Referent/ka (administrativni pracovnik) obecniho ufadu

Charakteristika vykonavané prace:

. Evidence posty — spisova sluzba

. Zajisténi agendy Czech Point, vypisy ze zakladnich registra

. Vedeni ufedni desky ufadu, webovych stranek obce

. Vedeni pokladny, evidence mistnich poplatk

. Vidimace a legalizace (ovéfovani podpist a pravosti listin)

. Evidence obyvatel, GDPR a hrbitovni fad, hlaseni rozhlasu

. Dal3i administrativni ¢innosti spojené s chodem obce

. Priprava podkladu pro jednani zastupitelstva obce, vybor a komisi
. Organizacni zajiStovani voleb a rezervacniho systému obce

. Pfiprava podkladu pro ucetni a mzdovou ucetni

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru (§ 4 zakona €. 312/2002 Sb.)

. Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni pFislusnik, ktery ma v CR trvaly pobyt
. Vék minimalné 18 let, svépravnost

. ZpUsobilost k pravnim tkondim

. Bezuhonnost

. Ovladani jednaciho jazyka

Pozadavky:

. Stifedni vzdélani s maturitni zkouskou (vzdélani ekonomického zaméfeni vyhodou)
. Dobra znalost prace na PC — uzivatelské znalosti na vysSi drovni

. Peclivost, samostatnost a spolehlivost

. Dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti a pfijemné vystupovani

. Praxe ve statni spravé vyhodou

. Ochota dale se vzdélavat, ( fidi¢sky prakaz typu B vyhodou )

. Zkous$ka zvlastni odborné zpUsobilosti vyhodou

( popf. v souladu s vyhlaskou €. 512/2002 Sb. bude do 18 mésicl od vzniku
pracovniho poméru zaméstnavatelem pozadovana).

Platové podminky se Fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich
pfedpisu, a nafizenim viady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich.



Podminky:

. Hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou
. 5 tydn( dovolené

. Misto vykonu prace OU Hnévotin

. Flexibilni zacatek a konec pracovni doby

. Moznost dalSiho profesniho vzdélavani

Nalezitosti prihlasky:

. Nazev vybérového fizeni

. Jméno, pfijmeni, titul uchazece

. Datum a misto narozeni uchazece

. Statni pfislusnost uchazece

. Misto trvalého pobytu uchazece

. Cislo ob&anského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho

statniho obCana
. Datum a podpis uchazece

K pfihlasce je nutné pripojit tyto doklady:

. Motivaéni dopis

. Profesni Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech

. Vypis z evidence rejstfiku trestd ne starsi nez 3 mésice

. Ovérenou kopii dokladu o nejvys$Sim dosazeném vzdélani

. Kontaktni telefon, e-mail

. Informace o rozsahu zpracovani osobnich udaji vyhradné pro potfeby vybérového

fizeni: (Poskytnutim svych osobnich udajd v rozsahu pfihlasSky do vybérového fizeni davam
ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd, v platném znéni, souhlas k
jejich zpracovani a uchovani.)

Predpokladany termin nastupu: 2.anora 2026

Pisemné pfihlasky s pfislusnymi doklady je nutné dorucit nejpozdéji do 15.1.2026 15:00
osobné na podatelnu OU Hnévotin, nebo postou na adresu: Obec Hnévotin 47, 783 47.
Prihlaska je ke stazeni na strankach obce Hnévotin.

ZALEPENOU obalku oznacte: ,,Vybérové fizeni Referent (administrativni
pracovnik) — NEOTEVIRAT, k rukam starosty Petra Niessnera“.

O vysledku vybérového fizeni budou uchazeci informovani, popf. budou pozvani
k ustnimu pohovoru na obecni ufad Hnévotin.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu.

Dal8i informace je mozné ziskat na e-mailu: starosta@hnevotin.cz, nebo telefonicky na
telefonnim Cisle +420 724 196 989.

Digitalné pod I
Petr igitalné podepsa

Petr Niessner
Datum: 2025.11.24

Niessner 131543 +o100

v Hnévotiné dne 24.11. 2025 Petr Niessner — starosta obce
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